Dyrektor Osrodka Pomocy Spotecznej Dzielnicy Bielany m.st. Warszawy
ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze
starszego inspektora w Dziale Administracyjno- Gospodarczym

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

 prowadzenie postepowan zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych, oraz zamowien do ktérych nie ma zastosowania
ustawa Prawo zaméwien publicznych,

e  sporzadzanie projektow porozumieri, uméw oraz aneksow do zawartych porozumier na dostawy, ustugi i roboty budowlane
oraz prowadzenie ich rejestru,

s  biezgce prowadzenie rejestru zamowien publicznych do 130 000 z, rejestru faktur, wnioskéw/zaméwier na dostawe/ustuge/

roboty budowlane,

biezace prowadzenie ewidencji sktadanych zamadwier przez komérki organizacyjne Os$rodka i terminowej ich realizacji

przygotowywanie dokumentacji przetargowe;j,

prowadzenie procedur w sprawach o zamowienia publiczne,

monitorowanie poziomu wydatkowania $rodkéw publicznych i stopnia realizacji uméw w prowadzonych postepowaniach,

prowadzenie rejestru wydatkow,

wykonywanie zadan zwigzanych z polityka zarzadzania ryzykiem w O$rodku,

. koordynacja spraw z obszaru kontroli zarzadczej w Osrodku,

«  zamieszczanie informacji na stronie internetowej Osrodka.
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Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

¢  Miejsce pracy: praca w budynku OPS. Bezpieczne warunki pracy. Wejscie do budynku dostosowane do wozkéw inwalidzkich.
Budynek wyposazony w winde dostosowana do wozkéw inwalidzkich. Ciagi komunikacyjne umozliwiajg poruszanie sie
wozkiem inwalidzkim. W budynku znajduje sie winda umozliwiajaca wjazd wézkiem inwalidzkim do |l pigetra. Toaleta
przystosowana dla potrzeb oséb niepetnosprawnych,

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

«  Wymiar czasu pracy: 1 etat,

. Pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony nie diuzszy niz 6 miesiecy z obowiazkiem odbycia stuzby
przygotowawczej (w przypadku oséb, o ktérych 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 ubiega¢ sie rowniez osoby nie posiadajgce obywatelstwa polskiego zgodnie z art.
11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jedn.: Dz.U. z 2022 r., poz. 530),
wyksztaicenie wyzsze | stopnia,

co najmniej 4-letni staz pracy,

minimum 3 lata doswiadczenia zawodowego,

znajomos$¢ obstugi komputera

peina zdolnos€ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,

niekaralnosc za przestepstwo umysine lub umysine przestepstwo skarbowe.

Wymagania pozadane:

. znajomos$¢ nastepujacych aktéw prawnych: ustawa prawo zamoéwieri publicznych, kodeks postepowania administracyjnego,
ustawa o pracownikach samorzadowych, o ochronie danych osobowych, ustawy o dostepie do informacji publicznej, ustawa
o pomocy spotecznej, ustawa o finansach publicznych,

. umiejetnosé pracy w zespole,

s odpornosé na stres, szybka realizacja zleconych zadan, zaangazowanie,

s odpowiedzialno$¢, rzetelnosc, systematycznose.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia

+  kwestionariusz osobowy, list motywacyjny - podpisane odrecznie,

e  kopie dokumentow potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia, stazu pracy oraz
doswiadczenia zawodowego,

* os$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

s podpisane odrecznie os$wiadczenia kandydata bedace zatacznikiem do ogloszenia (m.in. o$wiadczenie o peinej zdolnosci do
czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych, o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$ine przestepstwo skarbowe),

« wprzypadku podania danych osobowych wykraczajgcych poza wymagania okreslone w ogtoszeniu o naborze: podpisana
klauzula o tresci: Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Osrodek 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 byé przettumaczone na jezyk polski

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

posrednictwemn poczty elektroniczne] pod adresem rekrutacia@opsbielany. waw.pl, osobiscie, lub za posrednictwem operator
pocztowego w zamknietych kopertach z dopiskiem na kopercie: ,starszy inspektor w Dziale Administracyjno-Gospodarczym” i kierowa

Oferty prosze skiada¢ w terminie do dnia 08 lutego 2023 r Zaleca sie, aby dokumenty w ramach aktuainego naboru skiadac Z%
a
¢

odrzucone zostana komisyjnie zniszczone lub zwrécone pocztg zgodnie z dyspozycja oferenta.

pod adres: Osrodek Pomocy Spotecznej Dzielnicy Bielany m.st Warszawy ul. Przybyszewskiego 80/82 01-824 Warszawa. Oferk(\




KLAUZULA INFORMACYJNA DLA 0SOB UBIEGAJACYCH SIE O ZATRUDNIENIE

Wypeiniajac obowigzek informacyjny, spoczywajacy na Osrodku Pomocy Spotecznej Dzielnicy Bielany, w zwiazku z udostepnieniem
przez Pania/Pana danych osobowych, uprzejmie informujemy, ze:

1
2

3.

10.

11.
12.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Osrodek Pomocy Spotecznej Dzielnicy Bielany, ul. Przybyszewskiego

80/82 01-824 Warszawa

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

iod@opsbielany.waw.pl lub piszgc na adres korespondencyjny, podany w punkcie 1.

Administrator przetwarza Pani/Pana dane osobowe na podstawie:

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

2) art. 6 ust. 1 lit. b RODO — w zwigzku z realizacjg umowy 0 prace,

3) art 6 ust. 1 it a i/lub art. 9 ust. 2 it. a RODO (zgoda na przetwarzanie danych), w zwigzku z art. 22" § 1 i art. 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 zakoriczeniu ich zakoriczeniu — w celach

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

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

powierzyt 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 —
ksiegowa Centrum.

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

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

przetwarzanie danych.

W zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystuguja Pani/Panu nastepujgce uprawnienia:

a) prawo dostepu 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 usuniecia 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 powziecia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu w osrodku Pani/Pana danych osobowych,

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

— Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

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

beda profilowane.

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

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

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

dobrowolne i nie ma wptywu na proces zatrudnienia.




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
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Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym Stanowiski) ........coccmiemmiiciinnninnen.
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(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcdow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

Dodatkowe dane osobowe, jezeli ich podanie jest niezbgdne do zrealizowania
uprawnientia lub spetnienia obowiazku wynikajacego z przepisu prawa.
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(podpis osoby ubiegajace] sig o zatrudnienie)



OSWIADCZENIA KANDYDATA:
Oéwiadczam, ze:

1) zapoznatam(em) si¢ z trefcia ogloszenia o naborze i spelniam wymagania formalne
okreslone przez pracodawce,

2) informacje podane w niniejszym kwestionariuszu sg zgodne z prawda,

3) posiadam obywatelstWo ...........cccovviiiiiiiniinii .

4) posiadam pelng zdolnosé do czynnosci prawnych oraz posiadam pe‘hiif; praw
publicznych,

5) nie bylam/bylem skazana/skazany* prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
‘przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe!,

6) w przypadku zaproszenia mnie na rozmowe kwalifikacyjng, zobowigzuje sie.
dostarczy¢ pracodawey dokumenty potwierdzajace informacje zawarte w
kwestionariuszu,

7) zapoznalam(em) sie z KLAUZULA INFORMACYINA DLA OSOB UBIEGAJACYCH SIE O
ZATRUDNIENIE dotyczgcg przetwarzania moich danych osobowych, w zwmzku z
rekrutacjq na stanowisko

8) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych wskazanych
w kwestionariuszu, a wykraczajacych poza wymagane przez pracodawce
(w tredci ogloszenia o naborze) - do celéw zwigzanych z rekrutacjg na stanowisko

wskazane w pkt 7.

T T T T T

(miejscowosd, data) (czytelny podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)

1*niepotrzebne skredtié

Qswiadczenie nalezy zlozy¢ w przypadku ubiegania sig o zatrudpienie na stanowisku urz¢dniczym w rozumieniu
art. 6 ust, 3 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. 2 2022 r,, poz.
530).



