Dyrektor Osrodka Pomocy Spolecznej Dzielnicy Bielany m.st. Warszawy
ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
podinspektora w Dziale Administracyjno- Gospodarczym

Do giéwnych zadar osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato miedzy innymi:

. przyjmowanie, rejestracja, rozdzial korespondencii,
*  prowadzenie rejestru wptywajacych skarg,
*  wysylanie korespondencji siuzbowej:
a) szeregowanie pism przeznaczonych do wysylania,
b) adresowanie kopert z korespondencjg,
c) prowadzenie ewidencji przesylek poleconych i ekspresowych z podaniem numeru sprawy lub akt, zwyklych
miejscowych, doreczanych i kwitowanych w stosownych rejestrach i kancelarii O$rodka,
. przekazywanie przesylek i korespondencji wychodzgcej na poczte lub punktu wymiany, zaleznie od przeznaczenia,
» obsluga centrali telefonicznej, taktowna obstuga klientéw (udzielanie informacji, faczenie rozméw telefonicznych
z pracownikami),
e  przyjmowanie wnioskéw i przygotowywanie oraz wydawanie zaswiadczen dotyczacych udzielanych $wiadczen,
. prowadzenie korespondencii, rejestrowanie, przygotowanie oraz wysylka korespondencjii list wyptat éwiadczen realizowanych
przez Osrodek,
. prowadzenie rejestrow wydanych decyzji i postanowien,
*  wspdipraca z innymi komérkami organizacyjnymi O$rodka, a takze instytucjami i organizacjami w zakresie realizowanych
zadan,
s  zastepstwo pracownika ds. obslugi sekretariatu Dyrektora Osrodka,

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

*  Miejsce pracy: praca w budynku OPS. Bezpieczne warunki pracy. Wejscie do budynku dostosowane do wozkow inwalidzkich.
Budynek wyposazony w winde dostosowang do wozkow inwalidzkich. Ciagi komunikacyjne umozliwiaja poruszanie sie
wozkiem inwalidzkim. W budynku znajduje si¢ winda umozliwiajgca wjazd wozkiem inwalidzkim do Il pietra. Toaleta
przystosowana dla potrzeb osob niepetnosprawnych,

. Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze, obsiugg urzadzen biurowych, rozmowami telefonicznymi, oraz
przemieszczeniem si¢ wewnatrz budynku. Na stanowisku pracy brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace
osobom niewidomym.

. Wymiar czasu pracy: 1 etat,

B Pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony nie diuzszy niz 6 miesiecy z obowigzkiem odbycia stuzby

przygotowawczej (w przypadku osdb, o ktarych mowa w art. 16 ust. 2, ustawy dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tekst jedn.: Dz.U. z 2022 r., poz. 530),

Wymagania konieczne:

. obywatelstwo polskie, o stanowisko moga ubiegac sie rowniez osoby nie posiadajgce obywatelstwa polskiego zgodnie z art.
11 ust. 2§ 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jedn.: Dz.U. z 2022 r., poz. 530),
wyksztalcenie minimum Srednie,

co najmniej 2-letni staz pracy,

minimum rok doswiadczenia zawodowego,

znajomos¢ obstugi komputera

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,

niekaralnos¢ za przestepstwo umysine lub umysine przestepstwo skarbowe.

Wymagania pozadane:

. znajomos¢ nastepujacych aktow prawnych: kodeks postepowania administracyjnego, ustawa o pracownikach
samorzgdowych, o ochronie danych osobowych, ustawy o dostepie do informacji publicznej, ustawa o pomocy spolecznej,

. umiejetnos¢ pracy w zespole,

. odpornosc na stres, szybka realizacja zleconych zadan, zaangazowanie,

« odpowiedzialnosé, rzetelnosé, systematycznosé.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia

*  kwestionariusz osobowy, list motywacyjny - podpisane odregcznie,

+  kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztaicenia, stazu pracy oraz
doswiadczenia zawodowego,

. oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

. podpisane odrecznie oswiadczenia kandydata bedace zatacznikiem do ogloszenia (m.in. oswiadczenie o petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych oraz korzystaniu z peini praw publicznych, o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe),

e wprzypadku podania danych osobowych wykraczajgcych poza wymagania okreslone w ogtoszeniu o naborze: podpisana
klauzula o tresci: ,\Wyrazam zgode na przetwarzanie przez O$rodek Pomocy Spotecznej Dzielnicy Bielany m.st. Warszawy,
moich danych osobowych, w zakresie wykraczajgcym poza wymagane w ogloszeniu o naborze, w celu przeprowadzenia
procedury rekrutacji na wolne stanowisko”,

« dokumenty sporzadzone w jezyku obcym powinny by¢ przettumaczone na jezyk polski

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6 %.

Oferty prosze skiada¢ w terminie do dnia 02 listopada 2022 r. Zaleca sie, aby dokumenty w ramach aktualnego naboru skiadac

posrednictwem poczty elektronicznej pod adresem rekrutacia@opsbielany waw.pl, osobiécie, lub za posrednictwem operatora,

pocziowego w zamknigtych kopertach z dopiskiem na kopercie: ,podinspektor w Dziale Administracyjno-Gospodarczym” i kierowad po
adres: Osrodek Pomocy Spotecznej Dzielnicy Bielany m.st Warszawy ul. Przybyszewskiego 80/82 01-824 Warszawa. Oferty odrzucon
zostana komisyjnie zniszczone lub zwrocone pocztg zgodnie z dyspozycja oferenta.




KLAUZULA INFORMACYJNA DLA OSOB UBIEGAJACYCH SIE O ZATRUDNIENIE

Wypetniajac obowiazek informacyjny, spoczywajgcy na Osrodku Pomocy Spofecznej Dzielnicy Bielany, w zwigzku z udostepnieniem
przez Panig/Pana danych osobowych, uprzejmie informujemy, ze:

(It
2.
3.

10.

11.
12.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest O$rodek Pomocy Spotecznej Dzielnicy Bielany, ul. Przybyszewskiego

80/82 01-824 Warszawa

W Osrodku zostat wyznaczony inspektor ochrony danych, z ktorym mozna sie skontaktowaé poprzez e-mail;

lod@opsbielany waw.pl lub piszac na adres korespondencyjny, podany w punkcie 1.

Administrator przetwarza Pani/Pana dane osobowe na podstawie:

1) art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwigzku z art. 22' § 1, § 2, § 4 Kodeksu pracy - w zwigzku z obowigzkami prawnymi
spoczywajacymi na Pracodawcy, w tym m.in. obowiazkami zwigzanymi ze zgloszeniem do ubezpieczenia,
odprowadzeniem naleznych skiadek i zaliczek na podatek dochodowy oraz realizacjg innych obowiazkéw Pracodawcy,
wynikajacych z obowigzujacych przepiséw prawa,

2) art. Bust 1 lit. b RODO — w zwiazku z realizacjg umowy o prace,

3) art. 6ust 1lit. ai/lub art. 9 ust. 2 lit. a RODO (zgoda na przetwarzanie danych), w zwiazku z art. 22" §1iart. 22" §1
Kodeksu pracy - w przypadku podania przez Pania / Pana innych danych osobowych, niz wymagane przepisami art. 22°
§ 1,82, § 4 Kodeksu pracy.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sa w celach wskazanych w ust. 3, a po zakericzeniu ich zakoriczeniu — w celach

archiwizacyjnych, zgodnie z ustawa o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

Odbiorcami Pani/Pana danych osebowych moga uprawnione przepisami prawa instytucje oraz podmioty, ktérym Administrator

powierzy! przetwarzanie danych osobowych (np. w zakresie obstugi informatycznej, hostingu email, itp.). Ponadto Pani/Pana

dane beda udostepnione Urzedowi m.st. Warszawy — Biuru Ksiegowosci i Kontrasygnaty, w zwiazku z obstuga finansowo —
ksiegowag Centrum.

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres realizacji celow wskazanych

w ust. 3-4, a w przypadku przetwarzania danych na podstawie zgody - do czasu wycofania przez Panig/Pana zgody na

przetwarzanie danych.

W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystuguja Pani/Panu nastepujace uprawnienia:

a) prawo dostgpu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych;

b) prawo do zadania sprostowania (poprawiania) danych osobowych;

c) prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) prawo do zadania usunigcia danych osobowych (tzw. prawo do bycia zapomnianym) — w przypadku przetwarzania
danych na podstawie zgody.

W zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych na podstawie dobrowolnej zgody, przystuguje Pani/Panu prawo do cofniecia

tej zgody w dowolnym momencie.

W przypadku powzigcia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniuw os$rodku Pani/Pana danych osobowych,

przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego wiasciwego w sprawach ochrony danych osobowych

— Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

W stosunku do Pani/Pana danych nie bgdg podejmowane zautomatyzowane decyzje (bez udziatu cztowieka), w tym dane nie

beda profilowane.

Administrator nie bedzie przekazywaé Pani/Pana danych do paristw trzecich (spoza Europejskiego Obszaru Gospodarczego).

Podanie danych wymaganych przez Administratora jest niezbedne w celach zwigzanych z procesem zatrudnienia. Niepodanie

tych danych uniemozliwi Pani/Pana zatrudnienie. Podanie dodatkowych danych, przetwarzanych w oparciu o zgode jest

dobrowolne i nie ma wplywu na proces zatrudnienia.
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Osrodek Pomocy Spolecznej
Dzielnicy Bielany m.st. Warszawy
ul. Przybyszewskiego 80/82
01-824 Warszawa

Dotyczy naboru na stanowisko:

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O
ZATRUDNIENIE

Imie¢ (imiona) i nazwisko ...............
Data UTOAZENIA .......cucvrieiiriieircieiccs et e s s et s e

Dane kontaktowe...

(wskazane przez osob¢ ublega_]ch su; o zatrudmeme)
Wyksztalcenie (gdy jest ono mezbgdne do wykonywama pracy okreslonego rodzaju lub na
okreslonym stanowisku) ... S = Ry PO DUURUUURT SO . W N oo Do
(nazwa szkoly i rok jej ukonczenia)
(zaw6d, specjalnosé, stopien naukowy, tytut
zawodowy, tytul naukowy)

Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju lub na okreslonym StAnOWISKU) ...c.c.eeviiiriirerieieiisieie e seeeesee e sseees e eeeeeeeseeseseens

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)
Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym StanoWisKu) ..........cccceevviirieeriernireesesersseressseeenes

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

Dodatkowe dane osobowe, jezeli ich podanie jest niezbedne do zrealizowania
uprawnienia lub spelnienia obowigzku wynikajacego z przepisu prawa.




OSWIADCZENIA KANDYDATA:

Oswiadczam, ze:

Y
2)
3)
4)

3)

6)

7

8)

zapoznalam(em) si¢ z trescig ogloszenia o naborze i spelniam wymagania formalne
okreslone przez pracodawce,

informacje podane w niniejszym kwestionariuszu sg zgodne z prawda,

posiadam obywatelStWo .........c..vveriiiiiiiiiiiiiiiiieeiaes y

posiadam peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz posiadam pelni¢ praw
publicznych,

nie bylam/ bylem skazana /skazany* prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe!,
w przypadku zaproszenia mnie na rozmowg kwalifikacyjna, zobowiazuje si¢
dostarczy¢ pracodawcy dokumenty potwierdzajace informacje zawarte w
kwestionariuszu,

zapoznalam(em) sie z KLAUZULA INFORMACYJINA DLA OSOB UBIEGAJACYCH SIE O
ZATRUDNIENIE dotyczgcg przetwarzania moich danych osobowych, w zwigzku z
rekrutacjg na stanowisko

wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie moich danych osobowych wskazanych
w kwestionariuszu, a wykraczajgcych poza wymagane przez pracodawce
(w tresci ogloszenia o naborze) - do celow zwigzanych z rekrutacja na stanowisko

wskazane w pkt 7.

(miejscowosc¢, data) (czytelny podpis osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie)

1 *niepotrzebne skresli¢
Oséwiadczenie nalezy ztozy¢ w przypadku ubiegania si¢ o zatrudnienie na stanowisku urzgdniczym w rozumieniu
art. 6 ust. 3 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2022 r., poz.

530).




