Osrodek Pomocy Spotecznej Dobra, dnia 07.05.2026 r.
ul. Graniczna 24a
72-003 Dobra

OGLOSZENIE
o naborze na wolne stanowisko urzednicze
w Osrodku Pomocy Spotecznej w Dobrej

Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej w Dobrej, ul. Graniczna 24a, 72-003 Dobra
poszukuje kandydata / kandydatki na stanowisko
Specjalisty/Specjalistki w Zespole Ksiegowo-Administracyjnym

1. Nazwa i adres jednostki:
Osrodek Pomocy Spotecznej, ul. Graniczna 24a, 72-003 Dobra.

1. Stanowisko pracy:
Stanowisko ds. Kadr i Administracji
w Zespole Ksiegowo-Administracyjnym

1. Miejsce pracy:
Osrodek Pomocy Spotecznej w Dobrej
ul. Graniczna 24a, 72-003 Dobra

V. Nawigzanie stosunku pracy:

1. Forma zatrudnienia: umowa o prace.

2. Nawigzanie stosunku pracy: od dnia 01 sierpnia 2026 r.
z mozliwoscia przesuniecia terminu zatrudnienia.

3. Wymiar czasu pracy: petny wymiar czasu pracy.

4. Stosunek pracy pracownika samorzadowego zatrudnionego na podstawie umowy o prace
nawigzuje sie na czas nieokreslony lub na czas okreslony.

5. Woynagrodzenie miesieczne obejmuje nastepujace sktadniki:
- wynagrodzenie zasadnicze w przedziale 5 040,00 — 8 300,00 zt brutto, w zaleznosci od kwalifikacji
zawodowych kandydata/kandydatki i doswiadczenia zawodowego ustalane zgodnie
z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25.10.2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzgdowych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1638 z pdzn.zm.) oraz zarzadzeniem nr 4/2023 Kierownika
Osrodka Pomocy Spotecznej w Dobrej z dnia 03.04.2023 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
wynagradzania pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych w Osrodku Pomocy Spotecznej w
Dobrej, oraz dodatek za wieloletnig prace: dodatek za wieloletnig prace przystuguje po 5 latach
pracy w wysokosci wynoszacej 5 % miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego i wzrasta o 1 % za
kazdy dalszy rok pracy az do osiggniecia 20 % miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego.

6. Pracownikowi przystuguje rowniez:
- dodatkowe wynagrodzenie roczne na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 12.12.1997 r.
o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikdw jednostek sfery budzetowej
(Dz.U. z 2025 r. poz. 560),
- nagroda jubileuszowa na warunkach okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) i rozporzadzeniu Rady Ministrow
z dnia 25.10.2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz.U. z 2024 r. poz.
1638 z pdzn.zm.),
- jednorazowa odprawa w zwigzku z przejsciem na emeryture lub rente z tytutu niezdolnosci do
pracy na warunkach okreslonych w ustawie z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzgdowych



(Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) i rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 25.10.2021 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzgdowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1638 z pdzn.zm.).

Warunki i sposdb przyznawania innych dodatkéw oraz nagréd sg ustalone zarzadzeniem
Nr 4/2023 Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Dobrej z dnia 03.04.2023 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu wynagradzania pracownikow samorzgdowych zatrudnionych
w Osrodku Pomocy Spotecznej w Dobre;j.

Inne dodatki i Swiadczenia wynikajgce z przepisdw Kodeksu pracy.

V. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

Wymagania niezbedne:

L.

2.
3.
4

Obywatelstwo polskie.

Wyksztatcenie wyzsze (w tym licencjat) ekonomiczne (np. finanse i rachunkowosc).
Doswiadczenie zawodowe: min. 4 letni staz pracy w obszarze kadr i ptac.

Niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
Posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

L.

ke

Umiejetnos¢é wiasciwej interpretacji i stosowania przepiséw z zakresu administracji samorzgdowe;j
i procedury administracyjnej, w szczegélnosci: ustawy o finansach publicznych, ustawy
0 samorzadzie gminnym, ustawy Kodeks postepowania administracyjnego, ustawy o dostepie do
informacji publiczne;j.

Biegta znajomosc¢ obstugi komputera w zakresie MS Office (Word, Excel).

Bardzo dobra umiejetnosc¢ jasnego i precyzyjnego formutowania mysli w mowie i w pismie.
Umiejetnos¢ skutecznej komunikacji, planowania i organizacji pracy.

Rzetelnos¢, odpowiedzialnos$é, samodzielno$¢ oraz umiejetnosé pracy w zespole.

VI. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
Realizowanie zadan kadrowo-ptacowych, w szczegélnosci:

1) prowadzenie akt osobowych pracownikow Osrodka,

2) sporzadzanie uméw o prace, umow zlecen,, uméw o dzieto,

3) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw,

4) sporzadzanie planu urlopdw wypoczynkowych i ewidencja ich wykorzystania,

5) zgtaszanie na biezgco do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych osdb zatrudnianych oraz

cztonkow ich rodzin, oséb zwalnianych oraz dokonywania wszelkich zmian w tym zakresie,

6) wydawanie skierowann na badania okresowe i szkolenia bhp pracownikéw zgodnie
z przepisami prawa,

7) przygotowywanie dokumentacji emerytalnej i rentowe]j pracownikéw,

8) sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych zatrudnienia,

9) wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu pracownikéw,

10) archiwizacja dokumentacji kadrowe;j,

11) sporzadzanie i terminowe przekazywanie dokumentacji rozliczeniowej ZUS dotyczacej
Swiadczeniobiorcéw i zasitkobiorcow Osrodka Pomocy Spotecznej w programie Ptatnik,

12) zgtaszanie i wyrejestrowywanie z ubezpieczen ZUS Swiadczeniobiorcéw i zasitkobiorcow,

13) naliczanie sktadek ZUS za $wiadczeniobiorcow i zasitkobiorcow,

14) rozliczanie ustug opiekunczych obejmujgcym sporzadzanie not dla oséb korzystajgcych z ustug
opiekunczych oraz kontrola wpfat,

15) prowadzenie biezgcej ewidencji wptat od dtuznikow alimentacyjnych dokonujac
odpowiedniego podziatu na srodki stanowigce dochdd budzetu panistwa oraz dochéd gminy
w programie finansowo — ksiegowym,



2.

16) naliczanie i przekazywanie do Urzedu Gminy srodkdw otrzymanych na poczet Funduszu
Alimentacyjnego i Zaliczki Alimentacyjne;j,

17) prowadzenie biezgcej ewidencji wydatkdow dotyczacych Programu  Profilaktyki
i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii w programie
finansowo — ksiegowym,

18) rozliczanie programu ,Asystent Osobisty Osoby z Niepetnosprawnoscig” oraz programu
,Opieka Wytchnieniowa”

a) zgtaszanie na biezgco do ubezpieczenn spotecznych i zdrowotnych oséb zatrudnianych
i zwalnianych oraz dokonywanie wszelkich zmian w tym zakresie,

b) kontrolowanie liczby wykorzystanych godzin,

c) sporzadzanie rachunkéw do umow zlecen,

d) naliczanie wynagrodzen dla oséb zatrudnionych na potrzeby programu,

e) wyptacanie ww. wynagrodzen,

f) naliczanie i zwrot na konto Osrodka optaconych sktadek ZUS i podatku,

g) prowadzenie biezgcej ewidencji wptywoéw i wydatkéw dotyczgcych Programu AOON

oraz Opieka wytchnieniowa w programie finansowo — ksiegowym,

h) sporzadzanie sprawozdan dotyczgcych Programow.

19) wprowadzanie danych dotyczacych planu finansowego do systemu Budzet 24, zgodnie
z obowigzujgca klasyfikacjg budzetows,

20) biezaca aktualizacja danych w systemie Budzet 24 wynikajgca ze zmian planu finansowego,
uchwat Rady Gminy, zarzadzen Wajta oraz decyzji kierownika OPS,

21) wprowadzanie zmian budzetowych, korekt i przesunie¢ srodkéw na podstawie zatwierdzonej
dokumentacji,

22) kontrola poprawnosci, kompletnosci i zgodnosci danych wprowadzanych do systemu
z dokumentami zrédtowymi,

23) wspoétpraca z gtéwnym ksiegowym OPS, Skarbnikiem Gminy oraz pracownikami urzedu gminy
w zakresie prawidtowej realizacji budzetu,

24) sporzadzanie zestawien i informacji budzetowych na potrzeby kierownika OPS oraz urzedu
gminy,

25) zgtaszanie przetozonym oraz administratorom systemu nieprawidtowosci i btedow
dotyczacych danych budzetowych lub funkcjonowania systemu,

26) przestrzeganie przepisow ustawy o finansach publicznych, zasad rachunkowosci budzetowej
oraz przepiséw RODO,

27) zachowanie poufnosci danych oraz archiwizacja dokumentacji zwigzanej z obstugg budzetu
zgodnie z obowigzujgcymi procedurami,

28) realizacja zadann obronnych i ochrony ludnosci, wynikajacych z Planu Operacyjnego
Funkcjonowania Gminy Dobra i Planu Obrony Cywilnej Gminy,

Realizowanie zadan zwigzanych z obstugg rozliczen z Paristwowym Funduszem Rehabilitacji Oséb

Niepetnosprawnych (PFRON) oraz potrzeb organizacyjnych, w szczegélnosci:

1) ustalanie miesiecznego stanu zatrudnienia w przeliczeniu na petne etaty,
2) ustalanie wskaznika zatrudnienia osdb niepetnosprawnych,

3) sporzadzanie deklaracji i informacji wymaganych przepisami prawa,

4) dokonywanie naleznych wptat na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb

Niepetnosprawnych,
5) przechowywanie dokumentacji zwigzanej z rozliczeniami z PFRON,
6) wykonywanie innych zadan zwigzanych z realizacjg obowigzkéw pracodawcy wobec PFRON,
7) opracowywanie projektow dokumentéw wewnetrznych na polecenie przetozonego.
Realizowanie dodatkowo obowigzkéw zwigzanych z obstuga sekretariatu:
1) dbanie o obieg korespondenciji,
2) tworzenie dokumentacji.
Wykonywanie innych polecen przetozonych, zgodnie z zakresem dziatania komérki organizacyjnej
oraz posiadanymi przez pracownika kwalifikacjami.



N

N

oukw

VII. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Budynek nie jest w petni przystosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych ruchowo.
Stanowisko pracy zwigzane z pracg przy monitorze ekranowym.

Stanowisko pracy wyposazone w niezbedne urzgdzenia stuzgce realizacji zadan (komputer, telefon,
drukarka, kserokopiarka).

Na stanowisku pracy wystepujg obcigzenia: narzgdu wzroku (praca przy monitorze ekranowym)
i uktadu miesniowo-szkieletowego (czynnosci wykonywane w pozycji siedzacej).

Oswietlenie naturalne i sztuczne.

Wykonywanie zadan pod presjg czasu, stres zwigzany z koniecznoscig koordynowania wielu spraw
jednoczesnie.

VIII.  Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: w miesigcu poprzedzajagcym date
upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia o0séb niepetnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych: byt nizszy niz 6 %.

IX. Wymagane dokumenty:
Zyciorys - curriculum vitae — z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej.
Kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajgcego sie o zatrudnienie wedtug wzoru
dostepnego (zatacznik nr 1).
Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagany staz pracy.
Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe.
Kopie dokumentéw potwierdzajgcych inne posiadane kwalifikacje i uprawnienia.
Inne kopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach, uprawnieniach,
jednoznacznie potwierdzajgce spetnienie wymagan niezbednych i dodatkowych.
Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktéry
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1135)*.
Oswiadczenia osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (zatgcznik nr 2):

a) o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

b) o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

c) ze nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgadu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

d) o stanie zdrowia pozwalajgcym wykonywanie pracy,

e) oswiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng, oraz wyrazenie zgode na
przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych do przeprowadzenia
procedury konkursowej.

9. Oswiadczenie w sprawie zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do przeprowadzenia procedury konkursowej w Osrodku Pomocy Spotecznej
w Dobrej. (zatacznik nr 3)

* dotyczy kandydata, ktéry posiada orzeczenie o niepetnosprawnosci.

X. Termin i miejsce sktadania dokumentow:
1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie:
1) Do siedziby Osrodka Pomocy Spotecznej przy ul. Granicznej 24a, 72-003 Dobra, lub
2) Przestaé pocztg na adres korespondencyjny Osrodka Pomocy Spotecznej: ul. Graniczna
24a, 72-003 Dobra, z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze w Zespole
Ksiegowo-Administracyjnym”.
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Termin sktadania ofert: do dnia 13 lipca 2026 r.

Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie muszg byé czytelne i sporzadzone w jezyku
polskim.

Dokumenty wydane w jezyku obcym, powinny zostac ztozone wraz z ttumaczeniem.

W przypadku ofert przestanych za posrednictwem poczty, decyduje data wptywu do
Osrodka Pomocy Spotecznej w Dobrej.

Dokumenty, ktore wptyng do Osrodka Pomocy Spotecznej w Dobrej po terminie wskazanym
w punkcie 2, nie bedg rozpatrywane.

Do oferty mogg by¢ dotgczone inne dokumenty, w tym opinie lub referencje z poprzednich
miejsc pracy.

Kandydaci spetfniajagcy wymogi niezbedne zostang powiadomieni o terminie kolejnego
etapu naboru listownie, telefonicznie lub mailem.

Informacja o wyniku naboru ofert pracy bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej Osrodka Pomocy Spotecznej w Dobrej i na tablicy ogtoszen Osrodka Pomocy
Spotecznej.

Dokumenty przestane drogg elektroniczng nie bedg rozpatrywane.

XI. Dodatkowe informacje:

Konkurs zostanie przeprowadzony w dwdéch etapach:

1) | ETAP - sprawdzenie pod wzgledem formalnych ztozonych ofert.

2) Il ETAP - postepowanie rekrutacyjne z kandydatami spetniajgcymi wymagania
formalne.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne o dalszych etapach i czynnosciach naboru bedg

informowani drogg elektroniczng na wskazany w dokumentach aplikacyjnych adres

e-mailowy, a w przypadku braku adresu poczty elektronicznej drogg telefoniczna.

Kandydaci, nie spetniajgcy wymagan formalnych, nie bedg informowani o wynikach.

Informacja o wyniku naboru zostanie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej

Osrodka Pomocy Spotecznej w Dobrej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu.

Dokumenty kandydatéw, ktérzy nie zostali wybrani w wyniku naboru na ww. stanowisko

urzednicze sg odsytane jezeli kandydat zaznaczyt to w ztozonej dokumentacji albo gdy

wystapi z takim wnioskiem po przeprowadzonym naborze. Kandydat moze takze odebraé

oferte osobiscie w Osrodku Pomocy Spotecznej w Dobrej w terminie 3 miesiecy od dnia

ukazania sie wyniku naboru w BIP. Po tym okresie, nieodebrane dokumenty zostang

zniszczone.

Osrodek Pomocy Spotecznej w Dobrej promuje kulture réwnosci i réznorodnosci; aplikacje
od wszystkich oséb, bez wzgledu na pte¢, tozsamos¢ piciowa, wiek, niepetnosprawnos¢ czy
pochodzenie sg traktowane z rownym szacunkiem i oceniane na podstawie kompetencji.



Informacja dla oséb kandydujacych na wolne stanowisko w Osrodku Pomocy Spotecznej w Dobre;j

Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b
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 z dnia 4 maja 2016 r.) — dalej RODO informujemy, iz:
Administratorem danych osobowych jest:
Osrodek Pomocy Spotecznejw Dobrej, reprezentowany przez jego Kierownika z siedzibg przy ul. Granicznej 24a, 72-003 Dobra. Z administratorem
danych mozna sie skontaktowac:

. Telefonicznie: poniedziatek w godz. 8°°— 16% od wtorku do pigtku w godz. 7°°— 15% pod numerem 91 424 19 79;

. poprzez e-mail: kierownik@opsdobra.pl;

. listownie na adres: Osrodek Pomocy Spotecznej, ul. Graniczna 24a, 72-003 Dobra.
Inspektor ochrony danych.
Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych (I0D), ktdra to funkcje petni Krzysztof Rychel. Z inspektorem ochrony danych
mozna sie kontaktowac¢ we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych
z ich przetwarzaniem. Z 10D mozna sie skontaktowac:

. telefonicznie od poniedziatku do pigtku w godz. 7°°— 15% pod numerem 601 080 704;

. poprzez e-mail: iod@opsdobra.pl;

. listownie na adres siedziby administratora.
Cele i podstawy przetwarzania.
Podane przez Panig/Pana dane osobowe beda przetwarzane dla celéw przeprowadzenia i rozstrzygniecia procesu naboru na wolne
stanowisko w OPS w Dobrej. Kategorie Pani/Pana danych osobowych w postaci: imie i nazwisko, data urodzenia, dane kontaktowe,
wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg dotychczasowej pracy, karalnosé, s przetwarzane na podstawie art.6 ust. 1 lit. c)
RODO w zwigzku z art. 22§ 1 Kodeksu Pracy oraz art. 6 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzagdowych, a pozostate dane, jezeli
Pani/Pan je zamiesci w dokumentacji aplikacyjnej na podstawie art. 6 ust. lit. a) ww. rozporzadzenia czyli Pani/Pana zgody wyrazonej
powyzej
Odbiorcy danych osobowych.
Pani/Pana dane w postaci imienia i nazwiska ze wzgledu na cigzacym na administratorze obowigzku prawnym zostang opublikowane
na stronie BIP administratora i ich odbiorca bedzie kazda osoba z niego [BIP] korzystajgca. Ponadto odbiorcami danych osobowych
beda jednostki administracji publicznej uprawnione do sprawowania kontroli i nadzoru nad prawidtowosciag funkcjonowania
administratora oraz jednostki i organy administracji publicznej mogace potwierdzi¢ prawdziwo$¢ podanych przez Panig/Pana
informacji.
Informacja o sposobie przetwarzania danych
Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany i nie bedg podlegaty profilowaniu oraz nie zostang przekazane do
panstw trzecich.
Okres przechowywania danych.
Dane osobowe beda przechowywane przez okres trwania procesu rekrutacji, a nastepnie przez okres 3 miesiecy po jego zakoriczeniu
lub dituzej w przypadku wyboru kandydata przez okres okreslony w Jednolitym Rzeczowym Woykazie Akt przyjetym przez
Administratora.
Prawa o0s6b, ktorych dane dotycza.
Zgodnie z RODO przystuguje Panstwu:
a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopi,
b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych,
c) prawo do ograniczenia przetwarzania danych,
d) prawo do wniesienia skargi do Prezesa UODO na adres Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stanistawa Moniuszki 1A,

00 - 014 Warszawa.

e) Prawo wycofania zgody w odniesieniu do danych innych niz wymienione w art. 22* § 1 Kodeksu Pracy
Informacja o wymogu podania danych.
Podanie przez Panig/Pana danych okreslonych w art. 22§ 1 Kodeksu Pracy oraz w art. 6 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzgdowych
jest obowigzkowe i niezbedne dla rozpatrzenia Pani/Pana kandydatury, natomiast podanie danych osobowych innych niz ww. jest
dobrowolne.

Kierownik Osrodek Pomocy Spotecznej

Elektronicznie podpisany
Iza bela przez Izabela Kawecka

Data: 2026.05.07 09:11:25
Kawecka g

Izabela Kawecka
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