Qsrodek Pomeey Spoleczne]

w Chrzenowie

ul. Jagiellonska 4, 32-500 Chrzanow
NIP 628-17-92-644 REGON 003446966

Ogloszenie nr 2/2026

Dyrektor Osrodka Pomocy Spolecznej w Chrzanowie
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy podinspektora/podinspektorki

w Dziale Administracyjno-Organizacyjnym O$rodka Pomocy Spolecznej w Chrzanowie.

(nabor na stanowisko jest kierowany do wszystkich oséb niezaleZnie od pici)

. Wymagania niezbedne (konieczne):

Obywatelstwo polskie lub kraju Unii Europejskiej bgdz innych panstw ktorym na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terenie Rzeczpospolitej Polskiej oraz znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem
okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej.

Petna zdolnos$¢ do czynnoscei prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Wyksztatcenie: wyzsze lub srednie.

Staz pracy: co najmniej 3 lata w przypadku wyksztalcenia sredniego lub brak wymogu stazu przy
wyksztatceniu wyzszym.

2. Wymagania dodatkowe:

Znajomos¢ przepisow z zakresu: ustawy o pracownikach samorzgdowych, kodeksu postepowania
administracyjnego, ustawy o ochronie danych osobowych.

Doswiadczenie zawodowe w pracy na stanowisku biurowym lub w sekretariacie - mile widziane.
Bardzo dobra znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych oraz pakietu MS Oftice (Excel, Word).
Znajomos¢ systemow elektronicznego zarzadzania dokumentacjg (EZD).

Wysoka kultura osobista, empatia oraz umiejetnos¢ komunikacji z klientem.

Umiejetnos¢ organizacji pracy oraz analizy dokumentow.

Umiejetnos¢ pracy w zespole.

Odpornos¢ na sytuacje stresowe.

Zdolnos¢ skutecznego komunikowania sie.

Zdyscyplinowanie, terminowos¢, systematycznosé, doktadnosc.

Samodzielnos¢ w podejmowaniu decyzji w ramach prowadzonych zadan.

3. Gloéwne obowigzki na stanowisku:

Prowadzenie sekretariatu Osrodka.

Zapewnienie prawidtowego obiegu dokumentdw zgodnie 7 instrukcjg kancelaryjng oraz dbatos¢ o
witasciwe archiwizowanie akt.

Obstuga systemdw elektronicznego zarzadzania dokumentacjg (EZD).



Prowadzenie rejestru zarzadzen wewnetrznych Dyrektora Osrodka oraz innych rejestrow

kancelaryjnych.

o Obstuga poczty elektronicznej Osrodka.

e Wspdtpraca z pracownikami prowadzacymi dziennik podawczy oraz zapewnienie zastepstwa podczas
ich nieobecnosci.

o Wspdtpraca z Dyrektorem Osrodka w zakresie organizacji spotkan oraz prowadzenia i aktualizacji
kalendarza spotkan.

e Sporzadzanie pism i innych dokumentéw zgodnie z dyspozycjami Dyrektora Osrodka.

e Nadzor nad prawidtowym wykorzystaniem pieczgei urzedowych i pieczatek.

o Weryfikowanie tresci zamieszczanych w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP), koordynowanie
procesu ich aktualizacji oraz wspotpraca z informatykiem i kierownikami komorek merytorycznych
w zakresie wprowadzania niezbgdnych zmian.

e Wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w zakresie realizacji obowigzkow
wynikajacych z przepiséw RODO oraz przygotowywanie niezbednej dokumentacji w tym zakresie.

o Obstuga centrali telefonicznej oraz zapewnienie pierwszej obstugi interesantow zgtaszajacych sie do
Osrodka.

o Obstuga urzadzen biurowych oraz pakietu MS Office, w szczegélnosci programéw Word 1 Excel.

o  Dbatos¢ o nalezyty porzadek i tad na stanowisku pracy.

4. Warunki pracy i placy:

e Miejsce pracy: siedziba Osrodka Pomocy Spotecznej w Chrzanowie, ul. Jagiellonska 4. Praca przy
komputerze, bezposredni i telefoniczny kontakt z klientami.

o Wymiar czasu pracy: petny etat (1/1).

e Pierwsza umowa o prace: zawierana na czas okreslony (do 6 miesigcy) z mozliwoscia przedtuzenia na
czas nieokreslony. Dla osdb podejmujacych prace na stanowisku urzgdniczym po raz pierwszy
organizuje si¢ stuzbe przygotowawcza.

e Wynagrodzenie miesieczne brutto: wynagrodzenie zasadnicze od 4.840,00 zt do 6.850,00zt
w zaleznosci od doswiadczenia oraz stazu pracy, dodatek za wieloletnia prace
w zaleznosci od stazu pracy od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego ptatne na podstawie
Rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych. Dodatkowe
wynagrodzenie roczne zgodnie 7z Ustawg z dnia 12 grudnia 1997 o dodatkowym wynagrodzeniu
rocznym dla pracownikéw jednostek sfery budzetowej. Swiadczenia z Zaktadowego Funduszu
$wiadczen Socjalnych.

5. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W miesigcu  poprzedzajacym  date upublicznienia ogloszenia wskaznik  zatrudnienia 0sdb
niepetnosprawnych w Osrodku Pomocy Spotecznej w Chrzanowie , w rozumieniu przepisdéw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%. Kandydat, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktéorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych, jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnose.



6. Wymagane dokumenty:

a)
b)

¢)
d)

e)

f)

h)

zyciorys (CV),

list motywacyjny,

kopie dokumentu poswiadczajgcego wyksztatcenie,

kopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy (np. $wiadectwo pracy, zaswiadczenie lub inny
dokument),

o$wiadczenie o posiadaniu pehej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
z praw publicznych,

oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych zawartych
w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb procesu rekrutacji,

Oswiadczenie: zgodnie z art. 24 ust. 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie sygnalistow
(Dz.U. 2024 poz. 928) o tresci: Przyjmuj¢ do wiadomosci, ze w Osrodku Pomocy Spotecznej
w Chrzanowie istnieje wewnetrzna procedura umozliwiajaca dokonywanie wewnetrznych
zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych zgodnie z Zarzadzeniem Dyrektora
Osrodka Pomocy Spotecznej w Chrzanowie w sprawie wprowadzenia ”Procedury dokonywania
zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Osrodku Pomocy Spotecznej
w Chrzanowie”. Procedura dostgpna jest na stronie Biuletynu Informacji Publicznej,

Osoba, ktora zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2024r. poz. 1135)
obowigzana jest do ztozenia wraz z wymienionymi dokumentami aplikacyjnymi kopii dokumentu

potwierdzajgcego niepetnosprawnosé.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV oraz oS§wiadczenia powinny

by¢ wlasnorecznie podpisane.

7. Informacje dodatkowe:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob

niepetnosprawnych w Osrodku Pomocy Spotecznej w Chrzanowie, w rozumieniu przepiséw ustawy

o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.



Osoba, przed zawarciem umowy o prace, zobowiazana jest przediozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci
z Krajowego Rejestru Karnego oraz zaswiadczenie lekarskie, potwierdzajace brak przeciwwskazan
zdrowotnych - zdolnos¢ do wykonywania pracy na danym stanowisku pracy.

Osoba przed zawarciem umowy o prace zostanie zweryfikowana w Rejestrze Sprawcow Przestgpstw na

Tle Seksualnym prowadzonym przez Ministerstwo Sprawiedliwosci.

SPOSOB SKEADANIA OFERTY:

Osobiscie:

w zamknietych kopertach z podaniem adresu zwrotnego, w siedzibie Osrodka Pomocy Spotecznej
w Chrzanowie — w Dziale Administracyjno-Organizacyjnym pok. nr 2 (parter) z dopiskiem: ,, Oferta na
wolne stanowisko pracy podinspektora/podinspektorki ~w Dziale Administracyjno-Organizacyjnym
Osrodka Pomocy Spotecznej w Chrzanowie”.

Poczty:

w zamknietych kopertach z podaniem adresu zwrotnego, na adres: O$rodek Pomocy Spotecznej
w Chrzanowie, 32-500 Chrzandw, ul. Jagiellonska 4, z dopiskiem: ,, Oferta na wolne stanowisko pracy
podinspektora/podinspektorki w Dziale Administracyjno-Organizacyjnym Osrodka Pomocy Spotecznej

w Chrzanowie”.
TERMIN SKEADANIA OFERT:

DO DNIA 15.09.2026 r. GODZ. 15.00 (Decyduje data wptywu do Osrodka)

Aplikacje, ktére wptyna po wyzej okre$lonym terminie nie beda rozpatrywane.

Chrzandw, dnia 02.09.2026r.
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INFORMACJA DLA KANDYDATOW/KANDYDATEK

NA WOLNE STANOWISKO PODINSPEKTORA/PODINSPEKTORKI W DZIALE
ADMINISTRACYJNO-ORGANIZACYJNYM
OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W CHRZANOWIE

W ZAKRESIE PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH.

Administratorem  Pani/Pana  danych osobowych jest Os$rodek Pomocy Spotecznej
w  Chrzanowie reprezentowany przez Dyrektora  Osrodka  Pomocy  Spotecznej
w Chrzanowie, ul. Jagiellonska 4.

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych mozliwy jest pod adresem email: iod@ops.chrzanow.pl.

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a i c. ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych w celu przeprowadzenia procedury rekrutacyjnej na wolne
stanowisko urzednicze, zgodnie z ustawg o pracownikach samorzgdowych, ustawag Kodeks pracy
oraz przepisami wykonawczymi tych ustaw.

Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg przez okres niezbedny do realizacji wskazanego
w pkt. 3 celu, a po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy prawa.
Osoba przekazujgca swoje dane ma prawo do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania.

Osoba przekazujaca swoje dane ma prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania
a takze prawo do przenoszenia danych osobowych.

Osoba przekazujgca swoje dane ma prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

Podanie powyzszych danych jest wymogiem ustawowym, brak iub podanie niepetnych danych
moze by¢ podstawg do odrzucenia oferty.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym rowniez

w formie profilowania.



