
        Wręczyca Wielka, dn. 08.09.2023 r. 

 

KO.1101.1.2023 

 
Ogłoszenie o naborze kandydatów na wolne stanowisko urzędnicze 

 

Dyrektor Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej we Wręczycy Wielkiej 

 
OGŁASZA OTWARTY I KONKURENCYJNY NABÓR 

 

NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE 

 

Podinspektor ds. świadczeń 
 

w Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej  ul. Sienkiewicza 1, 42-130 Wręczyca Wielka 

 

 

I. Stanowisko: Podinspektor ds. świadczeń 

 

II. Wymagania niezbędne na stanowisku: 

 

1) obywatelstwo polskie z zastrzeżeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o  

pracownikach samorządowych (tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 530);  

2) niekaralność prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia  

publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe; 

3) pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych; 

4) nieposzlakowana opinia; 

5) wykształcenie wyższe – administracja, praca socjalna, pedagogika;  

6) co najmniej 2 – letni staż pracy w jednostkach pomocy społecznej;   

7) znajomość procedur administracyjnych oraz regulacji prawnych ze szczególną 

znajomością przepisów: 

- ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postępowania administracyjnego, 

- ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy społecznej, 

- ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postępowaniu egzekucyjnym w administracji, 

- ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r.  o świadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze środków 

publicznych, 

- uchwały Nr 140  Rady Ministrów z dnia 15 października 2018 r. w sprawie ustanowienia 

wieloletniego rządowego programu „Posiłek w szkole i w domu” na lata 2019–2023, 

- ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych. 

 

III. Wymagania dodatkowe na stanowisku: 

 

1) znajomość zakresu działalności Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej we Wręczycy Wielkiej; 

2) preferowane doświadczenie w pracy na podobnym stanowisku; 

3) biegła obsługa komputera i znajomość programów komputerowych (pakiet  Microsoft  OFFICE); 

4) doświadczenie w korzystaniu z programu do  świadczeń z pomocy społecznej TT – POMOC; 

5) umiejętność interpretacji przepisów prawa oraz ich praktycznego zastosowania; 

6) umiejętność samodzielnej organizacji pracy;  

7) umiejętność analizy problemu i poprawnego wyciągania wniosków;  

8) biegła komunikacja pisemna; 

9) samodzielność w podejmowaniu decyzji; 



10) umiejętność pracy w zespole; 

11) sumienność i odpowiedzialność. 

 

IV. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku urzędniczym: 

 

1) udzielanie informacji dotyczących  świadczeń z pomocy społecznej zgodnie z obowiązującymi 

przepisami prawa; 

2) prowadzenie postępowań administracyjnych z zakresu świadczeń pomocy społecznej (tj. zasiłku 

stałego, zasiłku okresowego, zasiłku celowego oraz specjalnego zasiłku celowego), w tym: 

- przygotowywanie projektów decyzji administracyjnych  w zakresie świadczeń z pomocy społecznej; 

- przygotowanie listy wypłat świadczeń, 

- prowadzenie obsługi dokumentacji dotyczącej świadczeń  pomocy społecznej; 

3) prowadzenie postępowań administracyjnych i przygotowywanie projektów decyzji w zakresie 

kierowania i ustalania odpłatności w schroniskach;  

4) prowadzenie postępowań administracyjnych  i przygotowywanie projektów decyzji 

administracyjnych w zakresie przyznawania pomocy związanej z dożywianiem dzieci i uczniów w 

formie posiłku oraz świadczeń pieniężnych w ramach obowiązujących programów rządowych; 

5) wystawianie zaświadczeń o wysokości wypłacanych świadczeń pomocy społecznej na prośbę 

interesanta i instytucji, 

6) sporządzanie sprawozdań, materiałów statystycznych i analitycznych z zakresu prowadzonych 

świadczeń; 

7) współpraca z organami administracji samorządowej, rządowej oraz innymi instytucjami w celu 

skutecznej i właściwej realizacji świadczeń; 

8) współpraca z pracownikami innych działów Ośrodka w zakresie prowadzonych spraw; 

9) prowadzenie bieżącej korespondencji dotyczącej świadczeń oraz dokumentacji 

świadczeniobiorców; 

10) archiwizowanie i przekazywanie dokumentów do składnicy akt; 

11) wykonywanie innych zadań zleconych przez Dyrektora GOPS wynikających z bieżącej pracy 

Ośrodka a nie ujętych w niniejszym zakresie. 

 

V. Wymagane dokumenty: 

 

1) list motywacyjny; 

2) kwestionariusz osobowy; 

3) dokumenty poświadczające wymagany staż pracy - kopie świadectw pracy; 

4) kopie dokumentów poświadczające wykształcenie; 

5) kopie dokumentów o posiadanych certyfikatach, kwalifikacjach i umiejętnościach; 

6) oświadczenie o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu z pełni praw 

publicznych; 

7) oświadczenie o niekaralności za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub 

umyślne przestępstwo skarbowe; 

8) oświadczenie kandydata o braku przeciwwskazań zdrowotnych do pracy na określonym 

stanowisku; 

9) oświadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii, 

10) kandydat, który zamierza skorzystać z uprawnienia, którym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o 

pracownikach samorządowych, jest zobowiązany do złożenia wraz z dokumentami kopii dokumentu 

potwierdzającego niepełnosprawność. 

11) oświadczenie kandydata o zapoznaniu się z klauzulą informacyjną (klauzula informacyjna 

znajduje się pod ogłoszeniem); 



12) oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych szczególnej 

kategorii dla potrzeb aktualnie prowadzonej rekrutacji przez Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej 

we Wręczycy Wielkiej (klauzula zgody dotyczącej przetwarzania danych osobowych w procesie 

rekrutacji znajduje się pod ogłoszeniem). 

W przypadku, gdy w złożonych przez Pana/Panią dokumentach zawarte są dane, o których mowa w 

art. 9 ust. 1 RODO (dane szczególnej kategorii) a ich przekazanie następuje z Pana/Pani inicjatywy 

konieczna będzie Pana/Pani zgoda na ich przetwarzanie w formie odrębnego, pisemnego 

oświadczenia (art. 9 ust. 2 lit. A RODO). Zgoda może zostać odwołana w dowolnym czasie. 

 

Oświadczenia, kwestionariusz osobowy, list motywacyjny powinny być podpisane 

własnoręcznym podpisem przez kandydata. 

 

VI. Warunki pracy na stanowisku: 

 

1) Miejsce wykonywania pracy:  praca w siedzibie Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej przy ul. 

Sienkiewicza 1, 42 – 130 Wręczyca Wielka, 

2) Stanowisko pracy: podinspektor ds. świadczeń, 

3) Czas pracy: pełny etat wynoszący 8 godzin na dobę i przeciętnie 40 godzin w przeciętnym 

pięciodniowym tygodniu pracy, 

4) Fizyczne warunki pracy: 

Praca  w pomieszczeniu biurowym znajdującym się na pierwszym piętrze, brak windy. 

Praca na stanowisku o charakterze biurowym wymagająca bezpośredniej obsługi klienta. 

Praca w pozycji siedzącej wymuszonej,  przy monitorze ekranowym powyżej 4 godzin dziennie. 

Wykonywanie obowiązków pod presją czasu, wymagające radzenia sobie ze stresem. 
 

VII.  Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych: 
 

W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób  

niepełnosprawnych w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz  

zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, wynosił poniżej 6%. 

 

VIII. Miejsce i termin składania dokumentów: 

 
1. Ogłoszenie o naborze oraz wszelkie informacje związane z przedmiotowym naborem, w tym także o 

ewentualnych etapach rekrutacji będą umieszczane w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie 

internetowej www.bip.wreczyca-wielka.akcessnet.net oraz na tablicy ogłoszeń w Gminnym Ośrodku 

Pomocy Społecznej  we Wręczycy Wielkiej, ul. Sienkiewicza 1. 

2. Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście w siedzibie Gminnego Ośrodka Pomocy 

Społecznej przy ul. Sienkiewicza 1 we Wręczycy Wielkiej, pokój 32,  albo doręczyć listownie na adres 

Ośrodka, w zamkniętych kopertach,  z dopiskiem 

„Nabór na stanowisko Podinspektor ds. świadczeń” 

w terminie do 18 września 2023 r. do godz. 15.00 

 

3. Dokumenty, które wpłyną po terminie, w inny sposób niż określony w ogłoszeniu lub bez kompletu 

wymaganych dokumentów, nie wezmą udziału w postępowaniu rekrutacyjnym. 

 

         

       Dyrektor GOPS 

       we Wręczycy Wielkiej 

       (-) Monika Mańczyk 

       

 



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJĄCEJ SIĘ O ZATRUDNIENIE 

 

 

1. Imię (imiona) i nazwisko …………………………………………………………………………. 

 

2. Data urodzenia……………………………………………………………………………………. 

 

3. Dane kontaktowe …………………………………………………………………………………. 

 

………………………………………………………………………………………………………… 

 

4. Wykształcenie  ……………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………… 
(nazwa szkoły i rok jej ukończenia) 

………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………… 
(zawód, specjalność, stopień naukowy, tytuł zawodowy, tytuł naukowy) 

 

5. Kwalifikacje zawodowe …………………………………………………………………………... 

…………………………………………………………………………………………………………
( kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupełnienia wiedzy lub umiejętności) 

 

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia                  

 

 

………………………………………………………………………………………………………… 

 

………………………………………………………………………………………………………… 

 

………………………………………………………………………………………………………… 

 

………………………………………………………………………………………………………… 

 

………………………………………………………………………………………………………… 

 

………………………………………………………………………………………………………… 

 

………………………………………………………………………………………………………… 

 

 

 

 

 

 

 

…………………………………    ………………………………………….. 
             (miejscowość i data)         (podpis  osoby ubiegającej się o zatrudnienie) 

 

 

 



KLAUZULA INFORMACYJNA W SPRAWIE PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH 

W PROCESIE REKRUTACJI 

 

Zgodnie z art. 13 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 

2016 w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie 

swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/we (ogólne rozporządzenie o 

ochronie danych), dalej RODO, informujemy, że: 

1. Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach postępowania rekrutacyjnego jest 

Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej we Wręczycy Wielkiej, z którym można się kontaktować: 

• listownie pisząc na adres: ul Sienkiewicza 1, 42-130 Wręczyca Wielka, 

• telefonicznie pod numerem 34 319 24 66 

• pisząc na adres email: gops@gopswreczycawielka.pl 

2. W sprawach dotyczących przetwarzania danych osobowych mogą się Państwo kontaktować z 

Inspektorem Ochrony Danych, pisząc na adres siedziby administratora, na adres email: 

iod@gopswreczycawielka.pl. 

3. Państwa dane osobowe będą przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postępowania 

rekrutacyjnego. 

4. Państwa dane osobowe, w zakresie wskazanym w przepisach ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks 

pracy, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych, będą przetwarzane w celu 

przeprowadzenia obecnego postępowania rekrutacyjnego (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. b RODO w związku 

z art. 22 1 Kodeksu Pracy) oraz w oparciu o dobrowolnie wyrażoną zgodę (art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 9 

ust. 2 lit. a RODO) w zakresie danych niewymaganych przepisami prawa, przy czym Państwa zgoda na 

ich przetwarzanie może zostać odwołana w dowolnym momencie bez wpływu na dalszy proces rekrutacji. 

5. Na zasadach określonych przepisami RODO maja Państwo: 

• prawo do żądania od administratora dostępu do swoich danych osobowych oraz otrzymania ich kopii, 

• prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych, 

• prawo do usunięcia danych osobowych, 

• prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych, 

• prawo do odwołania zgody w dowolnym czasie, z zastrzeżeniem że jej wycofanie nie ma wpływu na 

zgodność z prawem przetwarzania, którego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnięciem, 

• prawo do wniesienia skargi do Prezes Urzędu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 

Warszawa. 

6. Państwa dane osobowe zgromadzone w obecnym postępowaniu rekrutacyjnym będą przechowywane do 

zakończenia procesu rekrutacji oraz archiwizowane przez okres zgodny z terminami określonymi w 

Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej we Wręczycy Wielkiej. 

7. Państwa dane osobowe mogą być udostępnione podmiotom uprawnionym do ich uzyskania na podstawie 

przepisów prawa, w szczególności w związku z ogłoszeniem wyników naboru, dane mogą być 

upublicznione w BIP administratora. Administrator może także przekazać dane kandydata podmiotom 

zapewniającym obsługę informatyczną, hosting poczty elektronicznej oraz operatorom pocztowym. 

8. Podanie przez Państwa danych osobowych w zakresie wynikającym z art. 22 1 Kodeksu Pracy jest 

niezbędne, aby uczestniczyć w postępowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Państwa innych danych 

osobowych jest dobrowolne. 

 

 

ZGODA DOTYCZĄCA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH 

SZCZEGÓLNEJ KATEGORII W PROCESIE REKRUTACJI 

 



Wyrażam zgodę na przetwarzanie szczególnych kategorii danych, o których mowa w art. 9 ust. 1 

RODO, które zamieściłam/em w dokumentach w związku z procesem rekrutacji prowadzonym przez 

Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej we Wręczycy Wielkiej na stanowisko „Podinspektor ds. 

świadczeń”. Jestem świadoma/y, że zgoda może zostać odwołana w dowolnym czasie. 

 

……............................................................. 

(data i podpis składającego oświadczenie) 

 

 


