Ozarow Maz. 31.03.2026r.
OPS.110.338.2026.K

OGLOSZENIE O NABORZE

Kierownik Osrodka Pomocy Spolecznej w Ozarowie Mazowieckim
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze — inspektor/ka

I. Wymagania niezbe¢dne::

1. Posiada obywatelstwo polskie

2. Wyksztatcenie wyzsze, preferowany kierunek: administracja, prawo,

3. Pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych 1 korzystanie w pelni z praw publicznych,

4. Niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

5. Nieposzlakowana opinia,

6.Wiedza z zakresu ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, o
dostepie do informacji publicznej, o ochronie danych osobowych, o archiwizacji dokumentow
o dorgczeniach elektronicznych,

7. Znajomos$¢ przepisOw prawa - kodeks postepowania administracyjnego,

8. Znajomos¢ zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego i procedur administracyjnych,
9. Doswiadczenie zawodowe w jednostkach samorzadu terytorialnego, jednostkach
zwigzanych z funkcjonowaniem samorzadu terytorialnego - minimum 3 lata stazu pracy,

10.Umiejetnos¢ obstugi komputera oraz urzadzen biurowych, a w szczegdlnosci obstuga
programu komputerowego do obstugi swiadczen,

11. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

II. Wymagania dodatkowe:

1. Dyspozycyjnos¢, zaangazowanie, samodzielno$¢, rzetelnos¢, uprzejmos¢ i opanowanie,
2. Kreatywnos¢, umiejetnos$¢ rozwigzywania probleméow, komunikatywnosé,

3. Wysoka kultura osobista, empatia, uczciwose.

III. Zadania wykonywane na stanowisku inspektora/inspektorki:

1. Przygotowywanie odpowiedzi na zapytania kierowane z innych instytucji dotyczace
pomocy spotecznej, §wiadczen rodzinnych oraz funduszu alimentacyjnego,
2. Prowadzenie archiwum O$rodka Pomocy Spotecznej, zgodnie z obowigzujacymi

przepisami prawa, przygotowanie akt do przekazania do archiwum zaktadowego,



3. Pelna obstuga programu e-dorgczenia,

- wysylanie i odbieranie korespondenc;ji z instytucji publicznych oraz z innych podmiotdw,

- sprawowanie nadzoru nad terminowym wysytaniem i odbieraniem korespondencji z
systemu e-doreczenia Osrodka Pomocy Spoteczne;,

- sktadanie reklamacji dotyczacych przesytki w publicznej ustudze rejestrowanego dorgczenia
elektronicznego,

4. Prowadzenie ksigg kancelaryjnych oraz rejestrow korespondencji,

- wykonywanie biezacych prac biurowych,

- przygotowywanie 1 wysylanie korespondencji,

5. Przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw oraz zataczonej dokumentacji w sprawie o

przyznanie $wiadczen rodzinnych oraz funduszu alimentacyjnego,

6. Prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawach z zakresu $wiadczen rodzinnych
oraz funduszu alimentacyjnego,

7. Przygotowywanie projektow decyzji uchylajacych, nienaleznie pobranych dotyczacych
$wiadczen rodzinnych oraz funduszu alimentacyjnego,

8. Przetwarzanie danych osob korzystajacych ze $wiadczen wychowawczych w
komputerowej bazie danych (decyzje administracyjne, postanowienia, zawiadomienia,
za$wiadczenia),

9. Zaktadanie akt SwiadczeniobiorcoOw oraz prowadzenie rejestru §wiadczeniobiorcow,

11. Prowadzenie postgpowania w sprawie ustalenia nienaleznie pobranych $wiadczen
rodzinnych oraz funduszu alimentacyjnego,

IV. Informacje o warunkach pracy:

1. Praca administracyjno-biurowa

2. Bezposredni kontakt z klientami w siedzibie OPS

3. Praca z monitorem ekranowym powyzej 4 godzin na dobe,

4. Obstuga urzadzen biurowych

5. Miejsce pracy: Osrodek Pomocy Spotecznej w Ozarowie Mazowieckim, ul. Poznanska 165
6. Wymiar czasu pracy: 1/1 (pelny etat)

7. Warunki zatrudnienia: umowa na czas okreslony z mozliwos$cia zatrudnienia na czas
nieokreslony

8. Przewidywany termin zatrudnienia: od maja 2026 r.



W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Osrodku Pomocy Spolecznej w Ozarowie Mazowieckim, w rozumieniu
przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych,
jest nizszy niz 6%.

V. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny;

2. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

3. kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie;

4. kopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie kwalifikacji zawodowych
(certyfikaty, uprawnienia, za§wiadczenia o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.);
o$wiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych;

6. oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie danym stanowisku;

7. oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i

korzystaniu z petni praw publicznych;

8. os$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem za umyslne

przestepstwo skarbowe;
Uwaga: W przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany bg¢dzie do przedtozenia do wgladu
pracodawcy oryginaldéw ww. dokumentow.

N

VI. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia 16 kwietnia 2026 roku
do godziny 12:00 w zamkni¢tej kopercie opatrzonej imieniem 1 nazwiskiem oraz adresem do
korespondencji i numerem telefonu kandydata z dopiskiem: ,,NABOR INSPEKTOR/KA™:
osobiscie w Osrodku Pomocy Spotecznej w Ozarowie Mazowieckim lub za posrednictwem
poczty na adres O$rodek Pomocy Spotecznej w Ozarowie Mazowieckim

ul. Poznanska 165. Informacje dodatkowe mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 22 722 26 73.

VII. Zastrzegamy sobie prawo do wczesSniejszego zakonczenia naboru.

. Osrodek Pomocy Spotecznej w Ozarowie Mazowieckim zastrzega sobie prawo do
wczesniejszego zakonczenia naboru przed terminem okreslonym w pkt. 1 w przypadku
wyboru kandydata do zatrudnienie przed uptywem tego terminu.

2. Dokumenty kandydatéw niezakwalifikowanych do dalszego etapu rekrutacji b¢dzie mozna
odebra¢ po zakonczeniu rekrutacji w siedzibie OPS.

3. Oferty nieodebrane zostang zniszczone po uplywie jednego miesigca od zakonczenia
rekrutacji.

4. Osrodek Pomocy Spotecznej w Ozarowie Mazowieckim zastrzega sobie prawo uniewaznienia
rekrutacji w czesci lub w cato$ci z waznych przyczyn.

. W przypadku nierozstrzygnigcia/uniewaznienia rekrutacji ztozone dokumenty sa wydawane
ich nadawcom albo komisyjnie zniszczone.

Kierownik O$rodka Pomocy
Spotecznej w Ozarowie Mazowieckim
/-/ Elzbieta Kowalska



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACE] SIE O ZATRUDNIENIE

I.  Imi¢ (IMIONQ) 1 NAZWISKO ....eeiiiiiiiiiieeiie ettt e e e et e e teeetaeeetaeeeaaeeenneeesnneees
2. DALA UTOUZEIIA .. esnsmeesmeesnnmnennnns
3. DANE KONTAKLOWE ..o e e e e e e e et e e e e e e e e e e e e aaaeeeeeeeaeneaas

(wskazane przez osobe¢ ubiegajaca si¢ o zatrudnienie)

4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
OkreSIonym StANOWISKIL) ...eceiuiiieiiiieiiicciie ettt e e e

(zawdd, specjalnosc, stopien naukowy, tytut

zawodowy, tytul naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju lub na okreslonym stanowisku) ..........ccceeriieiiiiiiiiiiieieeeeee e

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupeinienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezb¢dne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku) ..........ccceeevvieeriieeiiieniieeccie e

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow

oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow
SZCZEZOIMYCI ..ottt et e e e et e e et e e e saeeesaeeesaeeesaeeensaeeenaeeeenneaens

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



Oswiadczenia kandydata na inspektora/ki

Oswiadczam, ze nie bytem/-am skazany/a prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo
lub umyslne przestepstwo skarbowe.

czytelny podpis kandydata

miejscowos¢, data

*niepotrzebne skresli¢

Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych.

Ja, NIZEJ POAPISANY/A. ... ettt
zamieszkaly/a ... ..o
$wiadomy odpowiedzialno$ci karnej wynikajacej z art.233 § 1 Kodeksu karnego za sktadanie

falszywych zeznan o§wiadczam, ze mam petng zdolnos$¢ do czynno$ci prawnych i korzystam

z pelni praw publicznych.

(miejscowosc, data) (podpis)



OSWIADCZENIE O STANIE ZDROWIA POZWALAJACYM NA WYKONYWANIE
PRACY NA STANOWISKU OKRESLONYM
W OGLOSZENIU O NABORZE

Niniejszym o$wiadczam, ze stan zdrowia pozwala mi na wykonywanie pracy na

stanowisku

(podpis kandydata*)

* ro s . . . . .
) na o$wiadczeniu musi by¢é zlozony wlasnorgczny podpis.



Informacja o przetwarzaniu danych osobowych dla 0séb przystepujacych do naboru na wolne
stanowisko

W zwiazku z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych Dz.U.UE.L.2016 r. Nr 119.1) informujemy, ze:

a) Administratorem danych osobowych przekazanych na etapie rekrutacji jest Osrodek Pomocy Spotecznej
w Ozarowie Mazowieckim z siedzibg przy ul. Poznanskiej 165, 05 — 850 Ozaré6w Mazowiecki;

b) Z inspektorem ochrony danych mozna si¢ skontaktowac¢ mailowo: iod@safeguard.com.pl.

¢) Dane osobowe przetwarzane sa w celu przeprowadzenia naboru, na podstawie: - Ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks Pracy; - Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

d) Dane zwykle przetwarzane s3 na podstawie - art. 6 ust. 1 lit a), c) RODO. Kandydat wyraza dobrowolng
zgode oraz przetwarzanie jest niezbedne do wypelnienia obowiazku prawnego ciazacego na
Administratorze. Dane szczego6lne (specjalne/wrazliwe) przetwarzane sg na podstawie — art. 9 ust. 2 lit b)
RODO. Przetwarzanie jest niezbedne do wypetienia obowigzku prawnego cigzacego na Administratorze.

e) Dane osobowe moga by¢ przekazane organom kontrolujacym na podstawie stosownego upowaznienia;

) Dane osobowe nie bg¢da przekazywane do panstw trzecich lub organizacji mi¢dzynarodowych;

g) Dane osobowe beda przechowywane przez okres rekrutacji oraz w terminie wymaganym przepisami
prawa;

h) Osoba ktorej dane dotycza ma prawo dostepu do danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec ich przetwarzania oraz prawo do ich
przenoszenia;

1) W zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych Kandydat ma prawo wniesienia skargi do organu
nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

j) Osoba ktorej dane dotycza ma prawo do cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych w
dowolnym momencie, bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania;

k) Podanie danych osobowych jest dobrowolne oraz wynika z podstawy prawnej przedstawionej w pkt. c).
Konsekwencja niepodania danych osobowych jest brak mozliwosci wzigcia udziatu w naborze na wole
stanowisko;

1) Dane osobowe podczas rekrutacji nie bedg profilowane.

Oswiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych

Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Osrodek Pomocy Spotecznej w Ozarowie Mazowieckim moich
danych osobowych podanych dla potrzeb realizacji procesu rekrutacji na wolne stanowisko:

(data i podpis Kandydata)

* nalezy wpisa¢ nazw¢ wolnego stanowiska pracy na ktore sktadane sg dokumenty aplikacyjne
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