
1 

 

Zawadzkie, dnia 14 lipca 2025 r.         

BURMISTRZ ZAWADZKIEGO  

ogłasza otwarty i konkurencyjny nabór kandydatów na wolne od dnia 1 września 2025 r. 

stanowisko kierownika gminnej jednostki organizacyjnej 

Ośrodka Pomocy Społecznej w Zawadzkiem 

1. Wymagania niezbędne:  

1) wykształcenie wyższe pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisów o szkolnictwie 

wyższym lub studia jednolite magisterskie, preferowane w zakresie ekonomii, prawa, 

administracji albo studia w zakresie pomocy społecznej; 

2) co najmniej pięcioletni staż pracy, w tym co najmniej trzyletni staż pracy na stanowisku 

kierowniczym. Do stażu pracy wlicza się również wykonywanie działalności gospodarczej  

o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku, na podstawie art. 6 ust. 4 pkt 1 

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

3) specjalizacja z zakresu organizacji pomocy społecznej zgodnie z art. 122 ust. 1 ustawy  

z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy społecznej (t. j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1283 z późn. zm.); 

4) znajomość zasad funkcjonowania Ośrodka Pomocy Społecznej (OPS), w tym przepisów ustaw: 

o  pomocy społecznej, o świadczeniach rodzinnych, o pomocy osobom uprawnionym do 

alimentów, o Karcie Dużej Rodziny, o pomocy Państwa w wychowywaniu dzieci, o wspieraniu 

rodziny i systemie pieczy zastępczej, o wypłacie i ustalaniu zasiłków dla opiekunów,                        

o przeciwdziałaniu przemocy domowej, Kodeks rodzinny i opiekuńczy oraz podstawowych 

aktów prawnych regulujących funkcjonowanie samorządu terytorialnego, szczególnie ustaw: 

o samorządzie gminnym, o pracownikach samorządowych, o dostępie do informacji publicznej, 

o finansach publicznych, Prawo zamówień publicznych, Kodeks postępowania 

administracyjnego, Kodeks pracy, o ochronie danych osobowych oraz Rozporządzenia 

Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. 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);  

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

6) obywatelstwo polskie; 

7) nieposzlakowana opinia; 

8) brak prawomocnego skazania za umyślne przestępstwa ścigane z oskarżenia publicznego  

lub umyślne przestępstwo skarbowe. 

2. Wymagania dodatkowe: 

1) posiadanie zdolności organizacyjnych oraz umiejętność kierowania zespołem; 

2) skuteczne zarządzanie gospodarką finansową jednostki; 

3) doświadczenie i umiejętność w zakresie organizowania usług społecznych na rzecz różnych 

grup społecznych w tym osób starszych, niesamodzielnych i osób z niepełnosprawnościami; 
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4) znajomość zagadnień i praktyczna wiedza w zakresie aktywizacji społecznej i zawodowej osób 

zagrożonych wykluczeniem społecznym i nieaktywnych zawodowo; 

5) znajomość procedur i praktyczne doświadczenie w zakresie pozyskiwania i rozliczania środków 

unijnych; 

6) znajomość obsługi komputera i programów biurowych oraz specjalistycznych programów 

komputerowych, które wspomagają realizację zadań wynikających z ustawy o pomocy 

społecznej; 

7) komunikatywność, odpowiedzialność, odporność na stres, opanowanie i racjonalne działanie  

w sytuacjach kryzysowych, zdolności analityczne, wysoka kultura osobista; 

8) prawo jazdy kategorii B. 

3. Zakres zadań wykonywanych na stanowisku: 

1) kierowanie działalnością OPS oraz reprezentowanie jednostki na zewnątrz; 

2) planowanie, organizowanie i nadzorowanie pracy OPS; 

3) zapewnienie prawidłowej realizacji zadań własnych gminy oraz zadań finansowanych z budżetu 

państwa i należytej organizacji pracy w jednostce; 

4) kierowanie pracą podległych pracowników, w tym nadzorowanie terminowego, rzetelnego  

wykonywania zadań, prowadzenia dokumentacji i obsługi petentów zgodnie z obowiązującymi 

przepisami prawa; 

5) dbałość o zapewnienie i utrzymanie odpowiedniego poziomu usług świadczonych przez OPS 

oraz efektywności pomocy społecznej; 

6) realizacja celów i zadań zgodnie ze statutem OPS oraz przepisami prawa w tym zakresie;  

7) nadzór nad rozwiązywaniem problemów społecznych w gminie;  

8) prowadzenie pełnego rozeznania potrzeb w zakresie pomocy społecznej i usług społecznych;  

9) mobilizowanie i pobudzanie środowiska w celu niesienia pomocy osobom potrzebującym  

na terenie gminy;  

10) dokonywanie diagnozy i oceny jednostek, grup lub środowisk wymagających interwencji 

społecznej oraz analiza efektów działania;  

11) prowadzenie postępowań administracyjnych oraz wydawanie decyzji w zakresie zadań 

własnych gminy oraz zadań zleconych, na podstawie wydanych w tym zakresie upoważnień;  

12) przygotowywanie oceny zasobów pomocy społecznej w oparciu o analizę lokalnej sytuacji 

społecznej i demograficznej;  

13) przygotowywanie oraz  składanie niezbędnych informacji,  sprawozdań dotyczących 

funkcjonowania OPS;  

14) nadzór nad sprawozdawczością merytoryczną w zakresie realizowanej pomocy społecznej oraz 

nad sprawozdawczością finansową;  

15) opracowywanie projektu budżetu jednostki oraz przygotowywanie informacji o przebiegu jego 

wykonania;  

16) racjonalne dysponowanie środkami określonymi w planie finansowym OPS oraz przestrzeganie 

dyscypliny budżetowej; 
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17) zarządzanie majątkiem OPS i właściwe jego zabezpieczenie oraz terminowe przeprowadzanie 

i rozliczenie inwentaryzacji; 

18) gospodarowanie Zakładowym Funduszem Świadczeń Socjalnych;  

19) wykonywanie wszystkich czynności z zakresu prawa pracy wobec pracowników OPS; 

20) organizacja obsługi i działalności administracyjnej, finansowej i gospodarczej OPS;  

21) wdrożenie właściwych środków technicznych i organizacyjnych zapewniających zgodność 

przetwarzania danych osobowych przez OPS z przepisami o ochronie danych osobowych;  

22) prowadzenie dokumentacji OPS przewidzianej odrębnymi przepisami oraz wytycznymi;  

23) współpraca z organami administracji publicznej, organizacjami pozarządowymi oraz 

podmiotami, o których mowa w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o działalności 

pożytku publicznego i o wolontariacie, podmiotami wykonującymi działalność leczniczą 

w rozumieniu ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o działalności leczniczej;  

24) pozyskiwanie środków pozabudżetowych na realizację zadań objętych działalnością jednostki; 

25) koordynacja i realizacja programów finansowanych ze środków unijnych oraz z innych źródeł 

budżetowych i pozabudżetowych, realizowanych przez obsługiwane jednostki;  

26) współpraca ze stowarzyszeniami, fundacjami, innymi organizacjami, instytucjami  

i środowiskiem lokalnym; 

27) wykonywanie innych zadań zleconych przez Burmistrza Zawadzkiego oraz wynikających 

z potrzeb mieszkańców gminy; 

Szczegółowe zadania wykonywane na stanowisku Kierownika OPS zostaną określone w zakresie 

obowiązków. 

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku kierownika OPS:  

1) praca w Ośrodku Pomocy Społecznej w Zawadzkiem, przy ul. Dębowej 11; 

2) praca w pełnym wymiarze czasu pracy, 40 godzin tygodniowo, z przewagą wysiłku 

umysłowego; 

3) praca w pomieszczeniu biurowym, przy komputerze przez ponad połowę dobowego wymiaru 

czasu pracy;  

4) bezpośredni kontakt z petentem; 

5) praca w terenie oraz wyjazdy służbowe; 

6) brak uciążliwych i szkodliwych warunków pracy. 

5. Wskaźnik zatrudnienia: 

W miesiącu poprzedzającym datę ogłoszenia o naborze, wskaźnik zatrudnienia osób 

niepełnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej 

oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, był niższy niż 6 %. 

6. Wymagane dokumenty: 

1) list motywacyjny; 

2) życiorys z uwzględnieniem przebiegu kariery zawodowej; 
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3) kwestionariusz osobowy kandydata ubiegającego się o zatrudnienie, według wzoru dostępnego 

na stronie www.bip.zawadzkie.pl lub możliwego do pobrania na samodzielnym stanowisku ds. 

kadr i archiwizacji akt; 

4) potwierdzone przez kandydata za zgodność z oryginałem kserokopie świadectw pracy 

potwierdzających staż pracy; 

5) potwierdzone przez kandydata za zgodność z oryginałem kserokopie dyplomów i świadectw 

potwierdzających wykształcenie; 

6) potwierdzone przez kandydata za zgodność z oryginałem dokumenty potwierdzające spełnienie 

wymagań w zakresie doświadczenia zawodowego; 

7) oświadczenia kandydata: 

a) o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji, 

b) o korzystaniu z pełni praw publicznych i o niekaralności za przestępstwo popełnione 

umyślnie, 

c) stwierdzające, iż nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo 

ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe, 

d) o posiadanym obywatelstwie polskim, 

e) o posiadaniu nieposzlakowanej opinii, 

f) oprócz dokumentów wymienionych w pkt 1-7 kandydat składa oświadczenie, że nie był 

karany zakazem pełnienia funkcji kierowniczych związanych z dysponowaniem środkami 

publicznymi na podstawie ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialności za 

naruszenie dyscypliny finansów publicznych. 

7. Termin i miejsce składania dokumentów: 

1) dokumenty powinny być złożone osobiście w Punkcie Obsługi Petenta, w Urzędzie Miejskim                 

w Zawadzkiem (urzędzie) lub doręczone listownie w terminie do dnia 4 sierpnia 2025 r., do 

godz. 15.00, pod adresem: Urząd Miejski w Zawadzkiem, ul. Dębowa 13, 47-120 

Zawadzkie, w zaklejonej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem, z dopiskiem: „Nabór na 

wolne stanowisko kierownika gminnej jednostki organizacyjnej Ośrodka Pomocy 

Społecznej w Zawadzkiem”. W przypadku przesyłki pocztowej ważny jest dzień wpływu do 

urzędu. 

2) oferty, które wpłyną do urzędu po wyżej określonym terminie, przygotowane w inny sposób niż 

określony w ogłoszeniu lub bez kompletu wymaganych dokumentów, nie wezmą udziału                       

w postępowaniu rekrutacyjnym; 

3) dodatkowe informacje można pozyskać w komórce kadrowej urzędu pod numerem telefonu                

77 46 23 107. 

8. Etapy naboru: 

1) pierwszy etap – sprawdzenie ofert pod względem formalno-prawnym, bez udziału kandydatów. 

W  celu umożliwienia weryfikacji wiarogodności dokumentów, które złożono w formie 

kserokopii, kandydat zobowiązany jest do okazania oryginałów tych dokumentów na żądanie 

komisji rekrutacyjnej; 
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2) drugi etap – dokonanie przez komisję rekrutacyjną oceny merytorycznej dokumentów, 

przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej, podczas której zostanie sprawdzony poziom wiedzy 

i doświadczenie kandydatów. 

Kandydaci o dopuszczeniu do drugiego etapu naboru oraz o terminie i miejscu rozmowy 

zostaną powiadomieni indywidualnie. 

9. Informacje dodatkowe: 

1) regulamin naboru dostępny jest w BIP (www.bip.zawadzkie.pl, zakładka Nabór pracowników); 

2) informacja o wyniku naboru będzie umieszczona w BIP (www.bip.zawadzkie.pl) oraz na tablicy 

informacyjnej urzędu; 

3) kandydat wyłoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracę zobowiązany jest 

przedłożyć zaświadczenie o niekaralności z Krajowego Rejestru Karnego; 

4) dokumenty aplikacyjne osób niezatrudnionych w wyniku naboru można odebrać osobiście  

w urzędzie, w biurze nr 304. Dokumenty nieodebrane zostaną komisyjnie zniszczone;  

5)  Zgodnie art. 24 ust. 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistów  

(Dz. U. z 2024 r. poz. 928) informuję, że w urzędzie została przyjęta procedura zgłoszeń 

wewnętrznych i zewnętrznych, tj. Regulamin zgłoszeń wewnętrznych i zewnętrznych oraz 

podejmowania działań następczych w Urzędzie Miejskim w Zawadzkiem, który jest dostępny  

w BIP (www.bip.zawadzkie.pl); 

6) Burmistrz Zawadzkiego zastrzega sobie prawo unieważnienia konkursu. 

 

 

 

 

 

Burmistrz Zawadzkiego 

                /-/ 

       Michał Rytel  

 

 

http://www.bip.zawadzkie.pl/
http://www.bip.zawadzkie.pl/
https://sip.legalis.pl/document-view.seam?documentId=mfrxilrtg4zdanrshazdiltqmfyc4nzugazdqobzgm&refSource=hyp
https://sip.legalis.pl/document-view.seam?documentId=mfrxilrtg4zdanrshazdi&refSource=hyp
http://www.bip.zawadzkie.pl/
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Załącznik do ogłoszenia o naborze kandydatów na 

wolne od dnia 1 września 2025 r. stanowisko 

kierownika gminnej jednostki organizacyjnej Ośrodka 

Pomocy Społecznej w Zawadzkiem 

………………..……………. 

(miejscowość, data) 
……………………………………. 

(imię i nazwisko, adres) 

 

Oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych 

Ja niżej podpisany(a) wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb 

niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawą z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie 

danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781). 

………………………………… 

(podpis składającego oświadczenie) 

Oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych 

Ja niżej podpisany(a), świadomy(a) odpowiedzialności karnej za fałszywe zeznania wynikające  

z art. 233 Kodeksu karnego (podanie nieprawdy lub zatajenie nieprawdy) oświadczam, że posiadam 

pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzystam z pełni praw publicznych. 

………………………………… 

(podpis składającego oświadczenie) 

Oświadczenie 

Ja niżej podpisany(a), świadomy(a) odpowiedzialności karnej za fałszywe zeznania wynikające  

z art. 233 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (podanie nieprawdy lub zatajenie nieprawdy) 

oświadczam, że nie byłem(łam) skazany(a) prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo 

ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe.  

………………………………… 

(podpis składającego oświadczenie) 

Oświadczenie o zakazie pełnienia funkcji kierowniczych  

Ja niżej podpisany(a) oświadczam, iż nie byłem(łam) karany(a) zakazem pełnienia funkcji 

kierowniczych związanych z dysponowaniem środkami publicznymi na podstawie ustawy z dnia  

17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansów publicznych (t. j. Dz. U.  

z 2024 r. poz. 104 z późn. zm.). 

………………………………… 

(podpis składającego oświadczenie) 

Oświadczenie 

Ja niżej podpisany(a) oświadczam, że posiadam obywatelstwo polskie i posiadam nieposzlakowaną 

opinię.  

………………………………… 

(podpis składającego oświadczenie) 

 


