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OGŁOSZENIE O NABORZE NA  STANOWISKO PRACY - STANOWISKO URZĘDNICZE

Dyrektor  Ośrodka Pomocy Społecznej w Nysie
ogłasza otwarty i konkurencyjny nabór na wolne stanowisko pracy–urzędnicze
w Ośrodku Pomocy Społecznej   48-303  Nysa , ul. K.E.N. 1A

	  ds. administracyjno-organizacyjnych w Centrum Streetworkingu 
	
w ramach realizowanego projektu pn. „Centrum Streetworkingu w Gminie Nysa ciąg dalszy..” współfinansowanego ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego Plus w ramach programu regionalnego Fundusze Europejskie dla Opolskiego 2021-2027, Priorytet 06 - Fundusze Europejskie wspierające włączenie społeczne w opolskim, Działanie 06.08 - Profilaktyka zachowań społecznych dzieci i młodzieży.

I.   	Wymagania niezbędne:
     	  (wymagania konieczne do podjęcia pracy na danym stanowisku)

1. 	obywatelstwo polskie lub  obywatelstwo państwa członkowskiego Unii Europejskiej                     	lub innego państwa, którego obywatelom, na podstawie umów międzynarodowych                        	lub przepisów prawa wspólnotowego, przysługuje prawo podejmowania 	zatrudnienia  na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej                                                                           
2. 	wykształcenie średnie  i min. roczny staż  pracy lub wyższe
3. 	pełna zdolność do czynności prawnych i korzystanie z pełni praw publicznych
4. 	brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo  ścigane                                              	z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe
5. 	nieposzlakowana opinia

 II.   	Wymagania dodatkowe:
     	 (pozostałe wymagania, pozwalające na optymalne wykonywanie zadań na danym stanowisku)

1. 	preferowane doświadczenie zawodowe  w jednostkach organizacyjnych  samorządu 	terytorialnego lub w innych instytucjach budżetowych w ramach zatrudnienia, 	współpracy w ramach działalności gospodarczej lub innej, związanej                                                           	z wykonywaniem pracy  biurowej w tym doświadczenie w realizowaniu                                                    	i rozliczaniu  projektów 	unijnych 
2. 	predyspozycje i umiejętności:  samodzielność w działaniu, obowiązkowość, 	dokładność, komunikatywność, dobra organizacja czasu pracy, umiejętności 	projektowania planów działania, 
3. 	znajomość obsługi komputera (głównie MS Office, Excel, Płatnik,) 

 III.   	Zakres zadań wykonywanych na stanowisku:

1. 	Organizacja i bieżące funkcjonowanie Centrum
1) zapewnienie bieżącego funkcjonowania Centrum Streetworkingu
2) przygotowywanie projektów planowania działań organizacyjnych 				realizowanych w Centrum
3) zapewnienie sprawnego przepływu informacji pomiędzy osobami zaangażowanymi 		w działania Centrum
4) organizowanie spotkań, konsultacji, warsztatów i innych działań realizowanych                         		w  przestrzeni Centrum
5) dbanie o właściwe wykorzystanie pomieszczeń i wyposażenia Centrum oraz 			zgłaszanie koordynującemu projekt potrzeb organizacyjnych i zakupowych

2. 	Rekrutacja uczestników projektu
1) 	przygotowanie  i pomoc w prowadzeniu procesu rekrutacji 	uczestników 	projektu zgodnie         	z obowiązującymi zasadami 	rekrutacji
2) 	sprawdzanie pod względem kompletności i poprawności formalnej dokumentów 	rekrutacyjnych
3) 	weryfikowanie, czy dokumentacja rekrutacyjna zawiera wymagane formularze, 	oświadczenia i inne dokumenty
4) 	dbanie o prawidłowe gromadzenie, przechowywanie i obieg dokumentacji 	rekrutacyjnej
5) 	zgłaszanie koordynatorowi projektu nieprawidłowości, braków dokumentacyjnych 	i wątpliwości dotyczących rekrutacji

3. 	Organizacja pracy specjalistów i obsługa umów
1) 	przygotowanie projektów  grafików spotkań i zajęć specjalistów realizujących usługi 	w Centrum
2) 	przygotowywanie i aktualizowanie projektów harmonogramu wykorzystania sali 	oraz terminów spotkań  i zajęć
3) 	bieżący kontakt ze specjalistami w sprawach organizacyjnych związanych                                           	z realizacją usług.
4) 	Przygotowywanie dokumentacji  zamówień dotyczących usług 	specjalistycznych, 	zgodnie    	z obowiązującymi 	procedurami Ośrodka Pomocy 	Społecznej w Nysie
5) 	monitorowanie terminowości i prawidłowości realizacji zawartych umów
6) 	weryfikowanie dokumentacji potwierdzającej wykonanie usług, w tym zgodności 	realizacji  z ustalonym harmonogramem i zakresem umowy
7) 	przekazywanie dokumentacji i informacji dotyczących realizacji usług osobie 	odpowiedzialnej za koordynację projektu
8) 	informowanie o opóźnieniach, nieprawidłowościach i innych problemach 	związanych  z realizacją umów

4. 	Współpraca instytucjonalna i wsparcie pracy streetworkerów
1) 	bieżąca współpraca z Ośrodkiem Pomocy Społecznej w Nysie, Urzędem Miejskim                              	w Nysie, szkołami oraz innymi instytucjami i podmiotami działającymi na rzecz dzieci                             	i młodzieży
2) 	organizowanie współpracy osób zaangażowanych w funkcjonowanie Centrum
3) 	przygotowywanie projektów planów działań terenowych oraz wspieranie 	organizacyjne pracy 	streetworkerów
4) 	mapowanie miejsc na terenie miasta, w których mogą występować zagrożenia 	dotyczące dzieci   i młodzieży, na potrzeby planowania działań środowiskowych
5) 	uzgadnianie możliwości wykorzystania legalnych przestrzeni do realizacji działań 	streetartowych oraz pozyskiwanie wymaganych zgód
6) 	utrzymywanie bieżącego kontaktu z osobami zaangażowanymi w działania Centrum                                   	i zapewnianie przepływu informacji dotyczących potrzeb organizacyjnych

6. 	Dokumentacja i informowanie o realizacji zadań
1) 	prowadzenie i porządkowanie dokumentacji związanej z bieżącym 	funkcjonowaniem Centrum
2) 	gromadzenie dokumentów potwierdzających realizację działań i usług w ramach 	projektu
3) 	dbanie o kompletność i prawidłowy obieg dokumentacji pozostającej w zakresie 	obowiązków 
4) 	przekazywanie koordynatorowi  projektów dokumentacji, harmonogramów, 	grafików 
5) 	przekazywanie koordynatorowi projektu informacji niezbędnych do monitorowania 	postępów realizacji zadań oraz przygotowywania sprawozdań i rozliczeń
6) 	niezwłoczne informowanie koordynatora projektu o problemach, ryzykach                                                  	i okolicznościach mogących wpłynąć na realizację zaplanowanych działań

7. 	Zgodność realizacji projektu z dokumentacją
1) 	realizacja powierzonych zadań zgodnie z aktualną wersją wniosku o dofinansowanie 	projektu „Centrum Streetworkingu w Gminie Nysa ciąg dalszy…”, umową                                               	o dofinansowanie oraz obowiązującymi procedurami i wytycznymi
2) 	dbanie o zgodność organizowanych działań z założeniami projektu, zaplanowanym 	zakresem wsparcia i harmonogramem
3) 	informowanie koordynatora projektu o konieczności wprowadzenia zmian 	organizacyjnych lub o sytuacjach mogących powodować odstępstwa od założeń 	projektu 
8. 	Współpraca z koordynatorem projektu

1) 	bieżąca współpraca z koordynatorem projektu w zakresie realizacji zadań 	przypisanych do Centrum Streetworkingu
2) 	przekazywanie informacji o stanie realizacji działań, pracy specjalistów, rekrutacji                       	i kompletności dokumentacji
3) 	wykonywanie innych zadań związanych z funkcjonowaniem Centrum i realizacją 	projektu, mieszczących się w zakresie stanowiska i powierzonych kompetencji

 IV.  	 Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. 	praca wykonywana w pełnym wymiarze czasu pracy
2. 	miejsce wykonywania pracy: 
		-  Nysa ul. Ujejskiego  25 
		    budynek piętrowy  konieczność poruszania się po kondygnacjach budynku, 			   możliwość   korzystania  indy, budynek dostosowany   do potrzeb osób   				    niepełnosprawnych
 		 - praca w terenie przy organizowaniu imprez plenerowych, spotkań, warsztatów
		  praca wymaga umiejętnego współdziałania innymi osobami i instytucjami, z którymi 		 wymagany będzie kontakt   z uwagi na charakter pracy.
4.	wyposażenie stanowiska pracy: biurko, komputer z monitorem ekranowym, 			drukarka, telefon
5.	 fizyczne warunki pracy: praca związana z obsługą komputera i innych urządzeń 			biurowych, wymagająca sprawności obu rąk   i wymuszonej pozycji siedzącej, 			powoduje obciążenie kręgosłupa i statyczne obciążenie mięśni tułowia,  ;pokój 			biurowy oświetlony, obsługa komputera  z monitorem ekranowym powyżej 			połowy dobowego wymiaru czasu pracy, 
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V.         Informacja o wskaźniku zatrudnienia osób niepełnosprawnych:

	W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia niniejszego ogłoszenia wskaźnik 	zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Ośrodku Pomocy Społecznej w Nysie                                             	w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu 	osób niepełnosprawnych  nie   przekroczył 6%.

VI.         Wymagane dokumenty:

1. 	wypełniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie (wzór 		kwestionariusza można pobrać na stronie internetowej Ośrodka: ops-nysa.pl w 			Biuletynie Informacji Publicznej  Ośrodka Pomocy Społecznej w Nysie  oraz 			bezpośrednio w sekretariacie  -pokój 39)
2. 	list motywujący
3. 	C.V.
4. 	kserokopie dokumentów potwierdzających  spełnienie wymagania w zakresie 			wykształcenia
5. 	kserokopie świadectw pracy, zaświadczeń o zatrudnieniu w ramach umowy o pracę 		lub 	innych okresach pracy wliczanych do okresów od których przysługują 			uprawnienia 	pracownicze, kserokopie zaświadczeń o ukończonych szkoleniach, 		kursach, opinie, 	referencje (jeżeli kandydat takie posiada
6. 	własnoręcznie podpisane oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
7. 	własnoręcznie podpisane oświadczenie o posiadaniu pełnej zdolności do czynności 		prawnych       i korzystaniu z pełni praw publicznych
8. 	własnoręcznie podpisane oświadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem 		sądu za 	umyślne przestępstwo ścigane  z oskarżenia publicznego i za umyślne 			przestępstwo 	skarbowe
9. 	własnoręcznie podpisane oświadczenie o wyrażeniu zgody  na przetwarzanie 			danych 	osobowych zawartych w ofercie  pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji 		procesu rekrutacji jako załącznik do ogłoszenia
10. 	osoba nieposiadająca obywatelstwa polskiego  składa kserokopie dokumentu 			potwierdzającego znajomość języka polskiego:
- certyfikat znajomości języka polskiego poświadczający zdany egzamin                               z języka polskiego na poziomie średnim ogólnym lub zaawansowanym, wydane przez Państwową Komisję Poświadczania znajomości Języka Polskiego jako Obcego
- dokument potwierdzający ukończenie Studiów Wyższych prowadzonych                                   w języku polskim
- świadectwo dojrzałości uzyskane w polskim systemie oświaty
- świadectwo nabycia uprawnień do wykonywania zawodu tłumacza przysięgłego wydane przez Ministra Sprawiedliwości
11.		kserokopia  dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność*
		*w przypadku osoby niepełnosprawnej, która zamierza skorzystać z uprawnienia wynikającego z art. 		13a ustawy  z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorządowych.
	
VII.	Informacje dodatkowe:
	Dokumenty należy składać osobiście w sekretariacie w Ośrodku Pomocy Społecznej w Nysie 	przy ul. K.E.N. 1 A -pokój 39 lub za pośrednictwem poczty lub kuriera (decyduje data wpływu 	do Ośrodka Pomocy Społecznej) do dnia 26.10.2026 r.  do godziny 13.00 . Kopertę należy 	opisać  „Dotyczy naboru na wolne stanowisko pracy - stanowisko urzędnicze ds. 	administracyjno-organizacyjnych w Centrum Streetworkingu””
	Dokumenty, które wpłyną po upływie wyżej określonego terminu lub będą niekompletne, nie 	będą rozpatrywane. 
	Osoby zakwalifikowane do dalszego etapu naboru (spełniający wymagania formalne) 	zostaną powiadomione telefonicznie  lub  mailowo  o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. 
	List Motywujący, C.V.  muszą zawierać oryginalny podpis kandydata, wszystkie składane 	oświadczenia muszą być opatrzone bieżąca datą oraz zawierać oryginalny podpis kandydata.
	Informacja  o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Ośrodka:                                     	ops-nysa.pl , w  Biuletynie Informacji Publicznej Ośrodka Pomocy Społecznej w Nysie  oraz 	na  tablicy informacyjnej   w Ośrodku Pomocy Społecznej   w Nysie, ul. K.E.N. 1A. 	Zatrudnienie  nastąpi w ramach stosunku pracy. Umowy zawarte zostaną na czas określony 	z uwzględnieniem okresu realizacji projektu / listopad 2026 – październik 2028 r. / w tym 	pierwsza na czas do 6 miesięcy.
	Pracownik podejmujący pracę po raz pierwszy na stanowisku urzędniczym w rozumieniu 	przepisów art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych 	/Dz.U.2024.1135/ obowiązany będzie odbyć służbę przygotowawczą, o której mowa w art. 	19 wymienionej ustawy. 
	Proponowane min.  wynagrodzenie : 4.970,00 zł brutto + dodatek stażowy, zgodnie z Ustawą                                        	o pracownikach samorządowych /Dz.U. 2024.1135/
	Stanowisko pracy  w umowie o pracę osoby wyłonionej do zatrudnienia zostanie określone 	zgodnie   z nazewnictwem używanym w Rozporządzeniu Rady Ministrów w sprawie 	wynagradzania pracowników samorządowych.
		Na stronie  internetowej Ośrodka Pomocy Społecznej w Nysie www. ops-nysa.pl oraz                                                       		w Biuletynie Informacji Publicznej umieszczone są procedury zgłoszeń 	wewnętrznych 			naruszeń prawa  i podejmowania działań następczych oraz ochrony osób 	dokonujących 			zgłoszeń   w Ośrodku Pomocy Społecznej   w Nysie.

	Dyrektor Ośrodka Pomocy Społecznej w Nysie
		Kamila Ferdyn
		Nysa, dnia 15.10.2026 r.




	
	 klauzula informacyjna	
	Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2  rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 
	z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku  z przetwarzaniem danych   	osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 	95/46/WE (RODO), 	informujemy:            
1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Ośrodek Pomocy Społecznej z siedzibą                                                    w Nysie, ul. K.E.N. 1A, 48-303 Nysa, adres e-mail: opsnysa@op.pl , telefon: 774472370, reprezentowany przez Dyrektora Ośrodka Pomocy Społecznej w Nysie. 
2) sposoby kontaktu z Inspektorem Ochrony Danych w Ośrodku Pomocy Społecznej w Nysie, to adres korespondencyjny: ul. KEN 1A, 48-303 Nysa, e-mail: iod@ops-nysa.pl ; 
3) przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych będzie się odbywać na podstawie art. 6 ust. 1 lit b oraz c unijnego rozporządzenia RODO w związku z procesem rekrutacji tj. naboru na wolne stanowisko urzędnicze, nawiązaniem stosunku pracy i spełnieniem obowiązków z tym związanych ciążących na pracodawcy;
4) jeżeli w dokumentach poda Pani/Pan dane, o których mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna będzie zgoda na ich przetwarzanie ( art. 9 ust. 2 lit. A RODO), która może zostać odwołana   w dowolnym czasie; 
5) Pani/ Pana dane osobowe będą przechowywane przez czas określony w przepisach prawa; 
6) przysługuje Pani/ Panu prawo dostępu do treści swoich danych osobowych, do ich sprostowania, ograniczenia ich przetwarzania, do przenoszenia danych oraz wniesienia sprzeciwu wobec ich przetwarzania; 
7) przysługuje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, jeśli Pani/Pana zdaniem, przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana – narusza przepisy unijnego  rozporządzenia RODO; 
8) podanie przez Panią/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym oraz warunkiem zawarcia umowy; 
9) Pani/Pana dane osobowe mogą być udostępniane innym odbiorcom lub kategoriom odbiorców danych osobowych, w uzasadnionych przypadkach i na podstawie odpowiednich przepisów prawa, umów powierzenia lub stosownych upoważnień; 
10) Pani/Pana dane osobowe nie będą przetwarzane w sposób zautomatyzowany i nie będą profilowane. 

image1.jpeg
Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez
dla Opolskiego - Polska Unie Europejska o Po Ls KI E




