Zarzadzenie Nr 6/2026
Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej w Zakrzéwku
z dnia 19 marca 2026 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Os$rodku Pomocy Spolecznej w Zakrzowku

Na podstawie art. 47 ust.]1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2025 r., poz. 1153 =z p6zn. zm.) oraz art. 11 i art. 13 ust. 2 ustawy zdnia
21 listopada 2008 r o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r., poz. 1135)
zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Oglaszam nabér na stanowisko Referenta ds. kadr w Osrodku Pomocy Spotecznej
w Zakrzéwku.

§2

Postepowanie w sprawie naboru na wyzej wymienione stanowisko urzgdnicze przeprowadzi
Komisja Rekrutacyjna powotana odrgbnym zarzadzeniem.

§3

Ogtloszenie o naborze stanowi zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§4

Ogloszenie o naborze zostanie opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej O$rodka
Pomocy Spotecznej w Zakrzowku oraz wywieszone na tablicy ogtoszen w Osrodku Pomocy
Spoteczne;.

§5

Termin skladania dokumentéw przez kandydatow uptywa w dniu 30 marca 2026 roku
o godz. 10.00.

§6
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Kierownik
0Osrodka Pomocy Spolecznej
prche Hobue

Dorota WozZna



.agmuw L e Pk SO B MW{W = -..awn a4

oL e e!am-n.m!uji - .
am}ﬁmr R ﬂww "‘h‘ﬂu i) »&,m-ﬁm

'ﬁ%nmﬁ m:

I *m‘-*- e, o' ?ﬂhﬁ'mwr‘ H:M-I-fﬂ-fv

-é'"J.-..n-:; gm-jﬂ-s'-nr W ;R -;nxﬂrrt ﬂwh% Ii.'lnhﬂli- T, ﬁ"‘- o i'w*:-lia'?‘
Eeba gehavn O dm 15 bw S B0 pe MIM.&W:- R R in- N
CHEN R e MLIE WL .r!‘i;_w..:r.fwmui- h-iﬂ'-'d‘ru.mm‘ o a% *Hﬂ}.ﬁ-ﬂl
. D= o - - --tmwmmmmk
. -a;é':__._' . _ . : _
T S .%.'! .Hi: W‘FW -t;m'ﬂm Y 'l.w-‘:ir -
o ".(:*5;1_.1_ I ;.:=
“*&i&wnﬁwﬁmﬁaﬁm;fmwimwﬁmp'».-:t. LA g I
I - :Fw‘%.ﬁ"‘ﬂﬁ:&l‘};ﬁ;ﬁdmﬁrﬂngW%.ﬂJ -
o = &g .. ' . .,r . L
P -'u:%' TM_M&E . -'2&1*:@-.«1»- r.w.s-m‘-nhmw?

g et ol d "'.m.m'
W-'ﬂ‘h'-:ﬂm'ihr H'I"II'I.,

-
= w

ﬁwﬂ"h&*m‘!" mniaaf

mma .
o Wim;;mm
gty R
.uﬂ_mﬂﬁﬂn-‘m -

&"‘_{

bl -u-wﬁﬁ-mp: -w.aﬂ-i: B uan o ek g T
-yt L ﬂﬂ'l,ru‘ e H:'&:M B ohet PN ° :.w;ng.-:.mx--ﬁ'-,ﬂ&W'

. . L . .- . .: P*hr-ﬂ..'ﬁ . . |-_-:

..1 - -l*-l .. . I . ..I. =
l-'i':“ﬂw i"l'r u'-E,"":-.i""S'irh p'ﬂha_wm.t,rli-l!:-"hm.,_.ﬂ- -
el . .-uw'-!.-.ﬁ T
.: - B .

. et oy et Pt

- -
-



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 6/2026
Kierownika O$rodka Pomocy Spotecznej
w Zakrzowku z dnia 19 marca 2026 r.

Kierownik Osrodka Pomocy Spolecznej w Zakrzowku
OGEASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w Osrodku Pomocy Spotecznej w Zakrzoéwku
ul. Zeromskiego 24, 23-213 Zakrzéwek

REFERENT DO SPRAW KADR (kobieta/mg¢zczyzna)

I. Nazwa i adres jednostki: Osrodek Pomocy Spotecznej w Zakrzoéwku
ul. Zeromskiego 24
23-213 Zakrzéwek

I1. Wymagania

1.Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:
1. wyksztalcenie $rednie;

. obywatelstwo polskie;

. minimum roczne doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego;
. petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym;

. nieposzlakowana opinia.
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2. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem na ktére przeprowadzany jest nabor:
1. wyksztatcenie wyzsze;

2. znajomo$¢ przepisOw prawa pracy, w tym ustawy o pracownikach samorzadowych
i samorzadzie gminnym;

3. znajomos$é przepisow podatkowych, ptacowych oraz przepisow z zakresu ubezpieczen
spotecznych;

4. umiejetnos¢ stosowania i interpretacji przepisow prawnych;

5. umiejetnos¢ obstugi programu Microsoft Office;

6. umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych;

7. umiejetnos¢ pracy w systemach informatycznych w tym w programie kadrowo-ptacowym
i Platnik, PUE ZUS;

8. wysoka kultura osobista, komunikatywnos¢, odpowiedzialno$¢, samodzielnos¢, kreatywnosc¢,
sumiennosg¢.

II1. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku
1. Prawidlowe i zgodne z obowigzujgcymi przepisami prowadzenie akt osobowych
pracownikow.
2. Przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z zatrudnieniem pracownikéw i pracownikow
zatrudnionych w ramach uméw zawieranych z PUP w ramach robot publicznych i wszelkich
programéw aktywizacji bezrobotnych i stazystow, tj. uméw o prace, wypowiedzen, angazy,
$wiadectw pracy i innych.
3. Prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami wst¢pnymi, okresowymi i kontrolnymi
pracownikow.
4. Przygotowywanie i dokonywanie zmian biezacych w zakresach czynnosci pracownikow
zgodnie z aktualnym stanem.



5. Przygotowywanie pism do dodatkéw stazowych, funkcyjnych, specjalnych, nagréd
jubileuszowych i uznaniowych.

6. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej rozliczania i nadzorowania dyscypliny pracy, tj. karty
ewidencji czasu pracy, listy obecnosci pracownikéw, absencje w pracy, ksiazki wyjsé
stuzbowych i prywatnych, ewidencja delegacji stuzbowych, urlopéw osob zatrudnionych, w tym
urlopu macierzynskiego, tacierzynskiego, wychowawczego, bezptatnego.

7. Prowadzenie innych niezbgdnych rejestrow, w tym ewidencji zwolnieri lekarskich.

8. Prowadzenie spraw oraz nadzor nad terminowoscia szkolen z zakresu BHP i przepiséw
przeciwpozarowych pracownikdw.

9. Sporzadzanie raportow, analiz, statystyk i sprawozdan dotyczacych zatrudnienia
pracownikdw.

10. Przygotowywanie dokumentacji dot. spraw emerytalno-rentowych pracownikéw.

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem pracownikéw w ramach prac
interwencyjnych, przygotowania zawodowego, odbywania stazu oraz innych organizowanych
ze srodkow Funduszu Pracy.

12. Sporzadzanie list ptac dla pracownikéw, list zasitkéw chorobowych.

13. Naliczanie i odprowadzanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne.

14. Prowadzenie kart wynagrodzen, rozliczanie PPK oraz pozostatej dokumentacji placowe;.
I5. Prowadzenie wszelkich spraw oraz dokumentacji zwiazanej z ZFSS.

16. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez udzial w szkoleniach i samoksztatcenie.

17. Systematyczne $ledzenie zmian w przepisach prawa oraz skuteczne postugiwanie sie
przepisami w realizacji zadan.

IV. Warunki pracy na danym stanowisku
1. Zatrudnienie na podstawie umowy o pracg w potowie wymiaru czasu pracy (1/2 etatu)
2. System pracy jednozmianowy — 20 godzin w tygodniu, poniedziatek— pigtek od 7.30 do 11.30,
w siedzibie Osrodka Pomocy Spotecznej w Zakrzéwku, ul. Zeromskiego 24, 23-213 Zakrzowek.
Mozliwe réwniez wyjazdy stuzbowe.
3. Praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera z oprogramowaniem oraz
urzadzen biurowych.
4. Praca w pokojach biurowych 3-4 osobowych.
5. Praca z dokumentami, obstuga komputera, prowadzenie rozméw telefonicznych, wysitek
umystowy.
6. Praca siedzaca w pozycji wymuszonej przed komputerem ekranowym.
7. Pierwsza umowa o prac¢ moze zosta¢ zawarta od dnia 01.04.2026 r. na czas okreslony
maksymalnie do 6 miesigcy z mozliwoscig przedtuzenia.
8. Zatrudniona osoba, o ktérej mowa w art. 16 ust. 3 o pracownikach samorzadowych
podejmujgca prace na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy kierowana jest do odbycia
stuzby przygotowawczej, ktora koriczy si¢ egzaminem.
9. Budynek bez windy, wejscie na wyzszy parter — 3 stopnie (moze stanowi¢ utrudnienie dla
0s6b z ograniczong mobilnoscig).

VI. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia o naborze, wskaznik zatrudnionych
0sob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r.
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych (Dz.U. z 2025 .
poz. 913 z pdzn. zm.) jest nizszy niz 6%.
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Wymagane dokumenty:

List motywacyjny.

Zyciorys — ,,curriculum vitae” z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;.
Wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.
Kserokopie swiadectw pracy.

Kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz kserokopie zaswiadczen
o ukonczonych kursach i szkoleniach.

Referencje, opinie i inne dokumenty wg uznania kandydata.

Oswiadczenia:

a) o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe;

b) o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych;

¢) o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku urz¢dniczym;

d) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych o nastgpujacej tresci: ,,Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w tresci dokumentacji
aplikacyjnej w celu przeprowadzenia naboru na stanowisko referenta do spraw kadr w Osrodku
pomocy Spofecznej w Zakrzéwku , zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb 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)”.

Wszystkie dokumenty winny by¢ poswiadczone za zgodnos¢ z oryginalem przez
kandydata lub notarialnie.

W celu usprawnienia pracy Komisji zalecane jest podanie przez kandydata telefonu
kontaktowego.

VIIIL Sposob, termin i miejsce skladania dokumentow

1.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ lub przesta¢ w zamknigtych kopertach z
adnotacja: ,Konkurs na stanowisko referenta do spraw kadr w Osrodku Pomocy
Spolecznej w Zakrzéwku” w nieprzekraczajacym terminie do dnia—30.03.2026 r do godz.
10.00 w Osrodku Pomocy spotecznej w Zakrzéwku, w punkcie obstugi klienta lub droga
pocztowa: Oérodek Pomocy Spofecznej w Zakrzowku, ul. Zeromskiego 24, 23-213
Zakrzowek.

W przypadku nadania oferty za posrednictwem poczty lub kuriera, decyduje data wptywu
do Osrodka Pomocy Spotecznej w Zakrzowku. Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyna do
Osrodka Pomocy Spotecznej w Zakrzowku w p6zniejszym terminie nie bgdg rozpatrywane.
Nie przyjmuje si¢ dokumentow przestanych droga elektroniczng.

Dokumenty nierozpatrzone lub odrzucone nalezy odebra¢ osobiscie w Osrodku Pomocy
Spotecznej w Zakrzéwku.

Po uplywie 3 miesigcy od dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru na
stanowisko urzednicze, nieodebrane przez kandydatow dokumenty zostang komisyjnie
zniszczone.

IX. INFORMACJE DODATKOWE

1.

Zasady wynagradzania w Os$rodku Pomocy Spotecznej w Zakrzowku okreslaja: ustawa
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r., poz. 1135),
Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzadowych (t.j.Dz. U. z 2024 r., poz. 1638 z p6zn. zm.) oraz Zarzadzenie

g



Nr 13/2025 Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej w Zakrzéwku z dnia 2 czerwca

2025 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu wynagradzania pracownikéw zatrudnionych
w Osrodku Pomocy Spotecznej w Zakrzéwku.

2. Osoba do kontaktu w sprawie zatrudnienia: Kierownik OPS w Zakrzéwku tel. 81 82 15 040
3. Proces naboru skfada si¢ z nastgpujacych etapow:

Etap |
e formalna weryfikacja dokumentéw przedtozonych przez kandydatow,
* analiza merytoryczna aplikacji — do drugiego etapu zaproszeni zostang kandydaci, ktorzy
spetnia wszystkie wymogi.
Etap 11
+ rozmowa kwalifikacyjna, podczas ktorej zostanie sprawdzona wiedza kandydata/ow.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kazdy kandydat zostanie poinformowany telefonicznie.

Kierownik
Osrodka Pomocy Spolecznej
Thorote Ko,

Dorota WozZna



