Kierownik Gminnego OS$rodka Pomocy Spolecznej w Lesznie oglasza nabér na stanowisko
urzednicze — Podinspektor ds. Swiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego i kadr w
Osrodku Pomocy Spolecznej w Lesznie

Wymagania niezbedne:

Obywatelstwo polskie;

Wyksztatcenie wyzsze; ((preferowane kierunki: administracja, ekonomia),

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku;

Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

M

publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe

e

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia

Znajomos$¢ przepisOw i ustaw niezbednych na danym stanowisku pracy, a w szczegolnosci:

kodeksu postegpowania administracyjnego, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o
s$wiadczeniach rodzinnych, ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji, ustawy o
pomocy osobom uprawnionym do alimentéw, ustawy o ochronie danych osobowych, kodeks

pracy.
2. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos¢ zagadnien zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem,
2. Umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisOw w zakresie;

- ustawy o $wiadczeniach rodzinnych

- ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow

- ustawa Kodeks pracy,

- ustawa ustawy o postepowaniu wobec dtuznikow alimentacyjnych i zaliczce alimentacyjnej,
- ustawy o samorzadzie gminnym oraz ustawy o pracownikach samorzadowych,

- ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych,

- ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji oraz przepisoéw wykonawczych,
- ustawy o ochronie danych osobowych,

- Program ,,Czyste powietrze”

Umiejetnos¢ wykonywania sprawozdan, opracowan, planow, analiz,

Umiejetnos¢ podejmowania samodzielnych decyzji,

Umiejetnos¢ pracy w zespole,

Solidno$¢, rzetelno$¢, odpowiedzialnos¢, terminowos¢, zaangazowanie organizacyjne,
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Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Umiejetnos¢ pracy pod presja czasu, komunikatywno$¢, bezkonfliktowo$é, wysoka kultura

1. Przyjmowanie wnioskdw w sprawie ustalenia prawa do $wiadczen rodzinnych i funduszu

alimentacyjnego;
2. Sprawdzanie prawidtowosci wypetnionego wniosku oraz zalaczonych do niego dokumentow;
3. Kwalifikowanie wnioskow w zaleznos$ci od rodzaju przyznanego $wiadczenia;

4. Przygotowanie projektow decyzji administracyjnych z zakresu przyznawanych $§wiadczen

rodzinnych i funduszu alimentacyjnego;

5. Prowadzenie postgpowania administracyjnego zwigzanego z Koordynacja Systemu

Zabezpieczenia Spotecznego

6. Gromadzenie i przetwarzanie danych osobowych wnioskodawcow i cztonkéw ich rodzin, w

zakresie okreslonym w ustawie;
7. Przygotowywanie list wyptat dotyczacych §wiadczen rodzinnych i alimentacyjnych;
8. Prowadzenie wlasciwych rejestrow;
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Sporzadzanie meldunkow, sprawozdan miesigcznych, kwartalnych, pétrocznych i rocznych z
udzielonych $wiadczen,

Prowadzenie postepowania wobec dtuznikéw alimentacyjnych, wspodtpraca z sadem,
komornikami, wprowadzanie danych do rejestrow dluznikow;

Wydawanie zaswiadczen o wysokoS$ci przecigetnego miesiecznego dochodu przypadajacego na
jednego cztonka gospodarstwa domowego;

Powadzenie obstugi administracyjnej zwigzanej m.in. ze sporzadzaniem zaswiadczen,
prowadzeniem korespondencji z innymi instytucjami;

Kompletowanie dokumentéw i przekazywanie organom odwotawczym akt spraw osob
odwotujacych si¢ od decyzji administracyjnych.

Kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracownikow.

Przygotowywanie projektow umoéw o prace, umow cywilnoprawnych i innych dokumentéw
zwigzanych z zatrudnieniem.

Rekrutacja pracownikow, przygotowanie dokumentow do rekrutacji.

Prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich pracownikow i kontrola ich
aktualnos$ci w systemie komputerowym Kadry i Place.

Sporzadzanie planéw urlopéw pracownikow.

Rozliczanie pracownikow z wykorzystanych urlopow wypoczynkowych oraz innych przerw w
wykonywaniu pracy, w tym urlopéw okolicznosciowych, wychowawczych itp. stosownie do
przepisow Kodeksu Pracy.

Prowadzenie niezbednej dokumentacji w zakresie dyscypliny oraz rozliczania ewidencji wyjs$¢
stuzbowych, prywatnych, rejestr nadgodzin.

Wykonywanie innych zadan zleconych wynikajacych ze specyfiki pracy powierzonych przez
Kierownika i Gléwnego Ksiegowego OPS.

Wymagane dokumenty:

podpisany  wlasnorecznie  kwestionariusz  osobowy dla osoby ubiegajacej si¢
o zatrudnienie oraz zgoda na przetwarzanie danych osobowych (plik do pobrania),

podpisany zyciorys (CV) oraz list motywacyjny,

kserokopie dokumentow po$wiadczajacych wyksztatcenie, kwalifikacje i staz pracy (dyplom,
swiadectwo ukonczenia szkoty, zaswiadczenia),

podpisane wlasnorecznie oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjecia pracy na danym stanowisku
pracy,

podpisane wlasnorecznie os§wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwa
skarbowe oraz ze nie toczy si¢ przeciwko kandydatowi postgpowanie karne (osoby, ktorym
zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia - Informacja z Krajowego Rejestru Karnego o
niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslnie),

w  przypadku o0s6b niepelnosprawnych kserokopie dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnosc.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku.

Praca w siedzibie OPS, wykonywana gtéwnie w pozycji siedzacej,

Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

Narzedzia i materiaty pracy: komputer, kserokopiarka, drukarka, fax, niszczarka, skaner.
Miejsce 1 otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy: praca na parterze budynku,
brak oznaczen dla oséb niewidomych, pomieszczenie higieniczno-sanitarne nieprzystosowane
dla osob niepetnosprawnych, brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom
niewidomym, niedostyszacym oraz gluchoniemym.
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Zatrudnienie na podstawie umowy o prace w pelnym wymiarze czasu pracy niezwtocznie po
zakonczeniu konkursu. W przypadku os6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, umowa o prac¢ moze zosta¢ zawarta na czas okre$lony nie dtuzszy niz 6 miesigcy.
Pracownik podejmujgcy po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym zobowigzany jest
do odbycia stuzby przygotowawczej (zgodnie z art. 16 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych).

Planowany termin zatrudnienia: wrzesien 2026 r.

Wynagrodzenie: w przedziale 5.000 zt — 6.000 zt brutto wynagrodzenia zasadniczego plus
dodatek stazowy (za wysluge lat) od 5% do 20% (wyptacany po 5 latach udokumentowanego
stazu pracy i rosnacy o 1% rocznie do maksymalnie 20%). Ostateczne wynagrodzenie ustalone
zostanie w zalezno$ci od stazu pracy, do$wiadczenia i przygotowania merytorycznego
wybranego kandydata.

Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia wskaznik zatrudnienia

0s6Ob niepetnosprawnych w Osrodku Pomocy Spotecznej w Lesznie, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej oraz zatrudnieniu 0sob niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Termin, sposob i miejsce skladania dokumentéw:

1.

Termin sktadania dokumentow: 24.08.2026r. do godz. 14:00

Wymagane dokumenty aplikacje nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z opisem: ,, Nabor
na stanowisko - Podinspektor ds. swiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego i kadr” w
siedzibie Osrodka Pomocy Spolecznej w Lesznie, Aleja Wojska Polskiego 21, 05-084
Leszno w godzinach pracy Osrodka lub przesta¢ poczta z dopiskiem ,, Nabor na stanowisko- -
Podinspektor ds. swiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego i kadr”. Za date zlozenia
oferty uwaza sie date jej wplywu do OPS.

Dopuszcza si¢ sktadanie dokumentdéw na adres do E-dorgczen AE:PL- 90096-26311-FUJHR-
14 w terminie do dnia 24 sierpnia 2026 r. do godz. 14". W tym przypadku dokumenty
aplikacyjne, zgody, o§wiadczenia winny by¢ opatrzone podpisem zaufanym.

Oferty niespetniajagce wymogow formalnych, niepodpisane, niekompletne, przestane po
terminie nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci proszeni sa o podanie kontaktu telefonicznego w celu powiadomienia o terminie
rozmowy kwalifikacyjne;j.

Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na tablicy informacyjnej OPS i na stronie
internetowej Osrodka www.opsleszno.naszbip..pl

Dane osobowe — klauzula informacyjna

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r., w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepltywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Kazdy kandydat przyst¢pujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych
danych osobowych nie bgdzie mozliwy udzial w naborze. Administratorem danych osobowych
przetwarzanych w toku prowadzonego naboru jest Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej w Lesznie,
Aleja Wojska Polskiego 21, 05-084 Leszno.

Mozna skontaktowac si¢ z Administratorem za posrednictwem powotanego przez niego Inspektora
ochrony danych:, e-mail.: iod.ops@gminaleszno.pl



http://www.bip.gops.przeworno.pl/
mailto:iod.ops@gminaleszno.pl.pl

Celem przetwarzania danych jest przeprowadzenie naboru na wskazane w ogloszeniu stanowisko pracy
w Osrodku Pomocy Spotecznej w Lesznie. Kazdy ma prawo dostepu do tresci swoich danych i ich
poprawienia. Ztozone dokumenty aplikacyjne bgda przechowywane do zakonczenia rekrutacji, po
czym zostang usuni¢te. Odbiorcow danych: brak. Kandydaci, ktorzy zloza dokumenty aplikacyjne
majg prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia, lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze prawo do
przeniesienia danych, zgdanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy administratora danych
oraz prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego.

Podane dane nie beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji, nie beda profilowane.

Podstawa prawna przetwarzania danych osobowych: art. 22'Kodeksu pracy, rozdziat Il ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych w zwiqzku z art. 6 ust.1 lit. b oraz lit. c, art. 9
ust.2 lit. a oraz lit. b RODO.

Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej

Elektronicznie podpisany
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