
Załącznik do Zarządzenia 

Nr 0132.12.2020 

Dyrektora Ośrodka Pomocy Społecznej w Ząbkach 

z dnia 27 sierpnia 2020 r. 

 

Dyrektor Ośrodka Pomocy Społecznej w Ząbkach 

ogłasza nabór kandydatów na wolne stanowisko urzędnicze 

starszy referent w Dziale Realizacji Świadczeń i Analiz  

 

1. Nazwa i adres jednostki: 

Ośrodek Pomocy Społecznej w Ząbkach, ul. Wojska Polskiego 1, 05-091 Ząbki 

 

2. Stanowisko: 

Starszy referent 

 

3. Wymagania niezbędne: 

 

• pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych, 

• niekaralność za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne 

przestępstwo skarbowe, 

• wykształcenie wyższe lub wykształcenie średnie i min. 2 lata stażu pracy, 

• umiejętność biegłej obsługi komputera. 

 

4. Wymagania dodatkowe: 

• wysoka kultura osobista, bezkonfliktowość, odpowiedzialność, umiejętność pracy pod 

presją czasu, 

• umiejętność obsługi systemów informatycznych TT-Pomoc, KDR, WinDom, TT-

Stypendia, 

• znajomość przepisów prawa z zakresu dodatków mieszkaniowych, dodatków 

energetycznych, stypendiów szkolnych, pomocy społecznej, karty dużej rodziny. 

 

5. Zakres zadań wykonywanych na stanowisku: 

• prowadzenie spraw związanych z Kartą Dużej Rodziny, 

• prowadzenie spraw z zakresu pomocy materialnej o charakterze socjalnym wynikającej 

z ustawy o systemie oświaty, 



• prowadzenie spraw w zakresie dodatków mieszkaniowych i dodatku energetycznego, 

• prowadzenie spraw w zakresie świadczeń zdrowotnych finansowanych ze środków 

publicznych, 

• przygotowywanie decyzji administracyjnych z zakresu pomocy społecznej zgodnie z 

wywiadami, 

• sporządzanie list wypłat zasiłków zgodnie z zatwierdzonymi decyzjami. 

 

6. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku: 

• praca w warunkach biurowych, przy komputerze powyżej 4 godzin dziennie, 

• stanowisko objęte naborem znajduje się w pomieszczeniu na I piętrze, budynek bez 

windy dla niepełnosprawnych. 

 

7. Informacja, o której mowa w art. 13 ust. 2 pkt 4 b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o 

pracownikach samorządowych: 

W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób 

niepełnosprawnych w Ośrodku Pomocy Społecznej w Ząbkach, w rozumieniu przepisów o 

rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, jest niższy niż 

6 %. 

 

8. Wymagane dokumenty: 

• CV wraz z danymi kontaktowymi oraz list motywacyjny, 

• kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie, 

• kopie świadectw pracy, 

• kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie, 

• oświadczenie, że kandydat nie był prawomocnie skazany za umyślne przestępstwo 

ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe, 

•  oświadczenie, że kandydat ma pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta  

z pełni praw publicznych. 

 

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych: 

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Ośrodek Pomocy Społecznej 

w Ząbkach, 05 – 091 Ząbki, ul. Wojska Polskiego 1; 

2. Inspektorem Ochrony Danych w Ośrodku jest Radosław Wasilewski, e-mail 

daneosobowe@zabki.pl; 

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane będą w związku z rekrutacją na wolne 

stanowisko starszego referenta; 



4. Ośrodek nie będzie udostępniać Pani/Pana danych podmiotom zewnętrznym; 

5. Pani/Pana dane osobowe nie będą przekazywane do państwa trzeciego/organizacji 

międzynarodowej; 

6. Pani/Pana dane osobowe będą przechowywane przez okres 3 miesięcy od daty 

rozstrzygnięcia naboru; 

7. Posiada Pani/Pan prawo dostępu do treści swoich danych oraz prawo ich sprostowania, 

usunięcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo 

wniesienia sprzeciwu, prawo do cofnięcia zgody na ich przetwarzanie 

w dowolnym momencie bez wpływu na zgodność z prawem przetwarzania, którego 

dokonano na podstawie zgody wyrażonej przed jej cofnięciem; 

8. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych, 

gdy uzna Pani/Pan, iż przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy RODO; 

9. Podanie przez Panią/Pana danych osobowych jest konieczne, aby móc wziąć udział 

w rekrutacji na wolne stanowisko starszy referent; 

10. Pani/Pana dane nie będą przetwarzane w sposób zautomatyzowany, a także nie będą 

profilowane. 

 

9. Termin i miejsce składania dokumentów: 

Dokumenty należy składać osobiście w zamkniętych kopertach lub przesłać pocztą (decyduje 

data wpływu do OPS) z dopiskiem „nabór na stanowisko starszego referenta”, w terminie do 

10 września 2020 r. do godz. 16 w Ośrodku Pomocy Społecznej w Ząbkach pok. nr 2, przy ul. 

Wojska Polskiego 1. 

 

10. Pozostałe informacje: 

Przewidywany termin zatrudnienia: wrzesień 2020 r. 

Forma zatrudnienia: umowa o pracę – pełny etat. 

Postępowanie dotyczące naboru prowadzone jest na podstawie przepisów wynikających z 

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (t. j.  Dz. U. z 2019 r. poz. 

1282)  

Dyrektor Ośrodka Pomocy Społecznej w Ząbkach zastrzega sobie prawo do unieważnienia 

naboru bez podania przyczyny. 

Dokumenty, które wpłyną po wyznaczonym terminie nie będą rozpatrywane. 

Kandydat wyłoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o pracę, zobowiązany jest 

przedłożyć zaświadczenie o niekaralności oraz zaświadczenie lekarskie potwierdzające brak 

przeciwwskazań zdrowotnych do podjęcia zatrudnienia. 

Oferty odrzucone zostaną odesłane za pośrednictwem poczty. 

 

      Dyrektor Ośrodka Pomocy Społecznej w Ząbkach 

        Artur Kołodziejczyk 



     


