OPS.110.1.2026 Mysélibérz, dnia 11.02.2026 .

OGLOSZENIE DYREKTORA OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W MYSLIBORZU

I. Dane

o naborze na wolne stanowisko urzednicze

identyfikacyjne pracodawcy:

Osrodek Pomocy Spotecznej w Mysliborzu,
ul. 1 Maja 19,

74-30

0 Mysliborz,

tel. 95 747 21 43

II. Okreslenie stanowiska — referent,

Forma zatrudnienia: umowa o prace na czas okreslony — z mozliwoscig przedluzenia na czas
nieokre$lony, wymiar etatu: caly etat,

III. Kryteria wyboru kandydatéw

1.
1)

2)
3)
4)

3)

6)
7

2,

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie Iub obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej lub
innego panstwa, ktorego obywatelom, na podstawie umoéw miedzynarodowych lub
przepiséw prawa wspolnotowego, przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

petna zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystania w petni z praw publicznych,
co najmniej wyksztalcenie srednie,
nieposzlakowana opinia,

niekaralnos¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

umiejetno$é bieglej obstugi komputera i programéw MS Office,

znajomos¢ przepisow ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej, ustawy z dnia
14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego oraz innych przepiséw
odnoszgcych si¢ do spraw pomocy spoteczne;.

Wymagania dodatkowe:

1) preferowane doswiadczenie w pracy na stanowisku o podobnym charakterze,

2) umiejetno$¢ redagowania decyzji, pism i komunikatow,



3)

4)
5)
6)
7)
8)
9

pozytywny wynik rozmowy kwalifikacyjnej potwierdzajacej wiedz¢ merytoryczng wymagana na
stanowisku,

umiejetnosé skutecznego komunikowania sig,

umiejetnos¢ analizy problemu i poprawnego wyciggania wnioskow,

umiejetnos¢ pracy zespotowej,

umiej¢tnos¢ organizowania pracy wilasnej,

samodzielnosé,

zaangazowanie,

10) dyspozycyjnosc .

IV. Zakres wykonywanych zadani na stanowisku:

1)
2)

3)
4)
3)

6)

7

obstuga programu komputerowego przeznaczonego do danych swiadczeniobiorcow,

sporzadzanie projektow decyzji administracyjnych o przyznaniu lub odmowie $wiadczen w
oparciu o obowiazujace akty prawne,

prowadzenie dokumentacji dziatu zgodnie z instrukcjg kancelaryjna,
ustalanie potrzeb w zakresie srodkéw na realizacje zadan,

przygotowywanie niezbgdnych analiz do sprawozdan merytorycznych i finansowych z realizacji
zadan,

wspolpraca z innymi komérkami OPS oraz innymi instytucjami w zakresie prowadzonych
postepowan. prowadzenie prawidlowej dokumentacji pracy i czuwanie nad terminowym
zalatwieniem spraw i realizacja zaplanowanych zadan,

biezace $ledzenie i stosowanie przepiséw prawa.

V. Warunki zatrudnienia na stanowisku:

)
2)
3)
4
5)
6)

Stanowisko pracy wyposazone w komputer stacjonarny i inne urzadzenia biurowe,

Praca przy monitorze komputerowym powyzej 4 godzin dziennie,

Oswietlenie sztuczne i naturalne,

Kontakt z klientem,

Praca nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych warunkéw pracy,
Wynagrodzenie za prace zostanie ustalone indywidualnie w zalezno$ci od do$wiadczenia i
kwalifikacji zawodowych wybranego kandydata, zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow
z dnia 25 paZdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych oraz
Regulaminem wynagradzania pracownikéw Osrodka Pomocy Spotecznej w Mysliborzu,
stanowigcym zatgcznik do Zarzadzenia Nr 6/2023 Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej w



Mysliborzu z dnia 6 grudnia 2023 r. w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania
pracownikéw Osrodka Pomocy Spolecznej w Mysliborzu.

V1. Wymagane dokumenty:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

Zyciorys (CV),

List motywacyjny,

Kwestionariusz osobowy,

Oswiadczenie o tresci: ,, Posiadam pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam w
petni z praw publicznych, nie bylam (bylem) skazana (skazany) za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe”,

Kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie,

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych do§wiadczenie zawodowe / kserokopie $wiadectw pracy
lub innych dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe kandydata.

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezbgdnym do realizacji procesu
rekrutacji.

Wszystkie dokumenty i oswiadczenia nalezy wlasnorgcznie podpisaé. Kserokopie skiadanych
dokument6éw powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem.

Uwaga! W przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany bedzie do przedlozenia do wgladu
pracodawcy oryginaly ww. dokumentow.

VII. Postgpowanie rekrutacyjne

1.

Nabor zostanie przeprowadzony w dwdch etapach postepowania rekrutacyjnego:

Etap 1. Weryfikacja ofert pod wzglgdem formalnym oraz dokonanie wstepnej oceny
merytorycznej,

Etap IL. Rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami w siedzibie Osrodka Pomocy
Spotecznej w Mysliborzu i dokonanie wyboru pracownika na jej podstawie.

Okreslenie terminu, sposobu i miejsca zlozenia dokumentéw: Wymagane dokumenty
aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiScie lub korespondencyjnie, w zamknigtej kopercie, w
sekretariacie Osrodka Pomocy Spotecznej w Mysliborzu, ul.1 Maja 19 z dopiskiem: ,, Nabdr
na stanowisko urzgdnicze w OPS w Mysliborzu”, w terminie do dnia 25.02.2026 r. do godz.
10:00 (decyduje data wplywu).

Osoby do kontaktu: Blazej Kowzan, telefon 95 747 2143.

Aplikacje, ktére wplyng do sekretariatu Osrodka Pomocy Spolecznej w Mysliborzu po wyzej
okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane. Jednoczesnie zastrzegamy sobie prawo kontaktu
tylko z wybranymi kandydatami.



O terminie rozmowy kwalifikacyjnej osoby zostang poinformowane telefonicznie lub przy
sktadaniu ofert.

Informacja o naborze zostanie umieszczona na stronie BIP Osrodka Pomocy Spolecznej w
Mysliborzu w zakladce nabdr na wolne stanowiska urzednicze.

3. W styczniu 2026 r. (miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze)
wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz o zatrudnieniu osob niepetnosprawnych byt wyzszy
niz 6%.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, szczegélowe CV (z uwzglednieniem dokiadnego
przebiegu kariery zawodowej) powinny by¢ opatrzone klauzula: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r.
poz. 1781) " oraz wlasnorecznym podpisem.

VIII. Informacje dodatkowe

Osoba podejmujaca po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym w tym na kierowniczym
stanowisku urzedniczym, w samorzadowych jednostkach organizacyjnych w celu teoretycznego i
praktycznego przygotowania pracownika do nalezytego wykonywania obowiazkéw stuzbowych
zostanie skierowana do stuzby przygotowawczej — na okres do 3 miesigcy, zakonczonej egzaminem
art. 19 ustawy z 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135).




