Dyrektor Osrodka Pomocy Spofecznej Dzielnicy Bielany m.st. Warszawy i

oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze
Gléwny specjalista ds, realizacji $wiadczen

Do giéwnych zadari osoby zatrudnionej na tym stanowisku begdzie nalealo migdzy innymi:

*  nadzér nad zgodnym z chowigzujacymi przepisami przygotowywaniem decyzji administracyjnych w zakresie éwiadczeri |
pienigznych, rzeczowych, usiug opiekunczych i wsparcia spolecznego |

¢  analiza dokumentéw pod wzgledem formalnym i merytorycznym oraz prawidiowe i zgodne z obowiazujacymi przepisami i
wywiadami pracownikéw socjalnych nanoszenie planéw pomocy zaakceptowanych przez bezposredniego przelozonego do
systemu komputerowego oraz przygotowywanie decyzji administracyjnych,

*  prowadzenie postgpowan i wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach éwiadczer pomocy materialngj, charakterze
socjalnym,

*  realizowanie zadart dotyczacych przyznawania stypendiow | zasitkow szkolnych,

*  przyjmowanie wnioskéw i przygotowywanie oraz wydawanie zaswiadczen dotyczacych udzielanych éwiladczen, prowadzenie
korespondencji w tym dorgczen elektronicznych,

*  przygolowywanie list wyplat na udzielane $wiadczenia dia klientéw Osrodka,

*  prowadzenie blezacych analiz dotyczacych struktury klientéw korzystajgcych z pomocy i ich potrzeb oraz wydatkéw na

realizacje Swiadczen rzeczowych, finansowych oraz pogrzebow,

przygotowanie danych do miesigcznych, kwartalnych, péirocznych i rocznych sprawozdari z dziatalnosci Zespolu,

wiasciwa, terminowa | taktowna obstuga klientéw,

wspdipraca z innymi komérkami organizacyjnymi OPS w zakresie wykonywanych obowigzkow,

kontrola nad rozliczeniem $wiadczen udzielanych przez Oérodek.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

= Miejsce pracy: praca w budynku OPS. Bezpleczne warunki pracy. Wejécie do budynku dostosowane do wézkéw inwalidzkich.
Budynek wyposatony w winde dostosowang do wézkéw inwalidzkich, Ciagi komunikacyjne umozliwiajg poruszanie sie
woézkiem inwalidzkim. W budynku znajduje si¢ winda umozliwisjaca wjazd wézkiem inwalidzkim do )} pietra. Toaleta
przystosowana dla potrzeb oséb niepetnosprawnych,

e  Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze, obslugg urzadzer biurowych, rozmowami telefonicznymi, oraz
przemieszczeniem si¢ wewnagtrz budynku. Na sianowisku pracy brak specjalistycznych urzqdzen umozliwiajacych prace
osobom niewidomym.,

- Wymiar czasu pracy: 1 etat,

*  Pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony nie diuzszy niz 6 miesigcy z obowigzkiem odbycia stuzby
przygotowawcze] (w przypadku oséb, o ktérych mowa w art. 16 ust. 2. ustawy dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r, poz. 1282 ze zm.)

Wymagania konieczne:
*  obywatelstwo polskie, o stanowisko moga ubiegaé sig rowniez osoby nie posiadajgce obywatelstwa polskiego zgodnie z art, |

11 ust. 2i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jedn.: Dz.U. z 2022 r., poz. 530),

wyksztalcenie wyzsze,

co najmniej 5-letni staz pracy,

co najmniej 5-letne doswiadczenie zawodowe,

peina zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

niekarainos¢ za przestepstwo umysine lub umyéine przestepstwo skarbowe,

znajomos¢ obslugi kemputera.

Wymagania po2adane:

dwuletni staz pracy w pomocy spolecznej,

roczny staz pracy w dziale realizac]| $wiadczer,

znajomos$¢ obslugi komputera, w tym znajomosé programu POMOST,

praca na stanowisku zwigzana jest ze znajomodcia zagadnieft dotyczgcych ww. zadah oraz m.in. nastepujacych aktaw‘
prawnych: kodeks postepowania administracyjnego, ustawa o pracownikach samorzadowych, o ochronie danych oscbowych,
ustawy o dosiepie do informacji publicznej, ustawa o pomocy spoleczne),

* poigdane kompetencje: umiejetnos¢ pracy w zespole, efektywnos¢ dzialania, odpomost na stres, zaangazowanle,
odpowiedzialnoc, rzetelnose, systematycznosé. |

Wymagane dokumenty | oéwiadczenia

kwestionariusz osobowy, list motywacyjny - podpisane odrecznie,

kopie dokumentéw potwierdzajacych spefnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztaicenia,

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

oéwiadczenie kandydata bedace zalgcznikiem do ogloszenia

podpisane odrgcznie oswiadczenie o peinej zdolnoéci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych,

podpisane odrecznie oswiadczenie, 2e kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyéine przestepstwo

Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przesigpstwo skarbowe,

*  podplsana cdrgcznie klauzula o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dia potrzeb rekrutacji na stanowisko inspektor ds. realizacji swiadczed, zgodnie z przepisami Rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepfywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46WE
(RODO)".

*  dokumenty sporzgdzone w jezyku obcym powinny by¢ przetiumaczone na jezyk polski

WskaZnik zatrudnienia oséb nlepeinosprawnych: W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia lnhtnk‘
zatrudnienia osdb ch w rozumieniu reha i |
nmweh.mlﬁm;'u‘:%. przepiséw o bilitacji zawodowe) npahezmjm‘
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Oferty preszg skiadaé w terminie dod
posrednicivem poczty elektroniczrej pod ad
pocztowego w zamknictych kopertach z dopiskiem
Spoteczne Dzielnicy

resem a{@opsb

zniszczone lub zwrécone poczta zgodnie z dyspozycja oferenta.

Wypetniasc obowigzek informacyjny,

na kopercie: ,inspektor ds.
Bielany m.st Warszawy ul. Przybyszewskiego 80/82 01-824 Warszawa.

nia 30 listopada 2023 r. Zaleca sie, aby dokumenty w ramach aktualnego naboru skfadaé za
el

waw.pl, osobiscie,
realizacji $wiadczen™ i

lub za posrednictwemn operatora
kierowaé pod adres: Oérodek Pomocy
Oferty odrzucone zostang komisyjnie

KLAUZULA INFORMACYJNA DLA 0SOB UBIEGAJACYCH SIEO ZATRUDNIENIE

uprzejmieinformujemy, ze:

1.

Administratorem Pani/Pana danych oschowych jest: OSrodek
Dzielnicy Bielany m.st. Warszawy,

adres: Przybyszewskiego

spoczywajacy na Osrodku, w zwiazku z udostgpnieniem przez

Panig/Pana danych osobowych,

Pomocy Spotecznej
80/82, 01-624 Warszawa,

e-mail: sekret shiel pl, tel. +48 22 56 89 100.

2. W Osrodku zostal wyznaczony Inspektor ochrony danych, ktérym mozna si¢ skontaktowaé poprzez e-mail:
ipd@opsbielany waw pl lub piszac na adres korespondencyjny Oérodka, podany w punkcie 1.

3. Administrator przetwarza Pani/Pana dane oscbowe na podstawie udzielonej zgody (art. & ust. 1 lit. a RODO).

4 Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sa W celu wziecia udziatu w pastgpowaniu rekrutacyjnym, w zwigzku z naborem na
stanowisko informatyka.

5. Odbiorcami Pani/Pana danych asobowych beda czlonkowie Komisji Rekrutacyjnej powotanej przez Administratora.

6. PanifPana dane osobowe beda przechowywane przez okres realizacji precesu relrutacyjnego lub do czasu wycofania przez
Pania/Pana zgody na przetwarzanie danych. Niezwlocznie po zakoficzeniu rekrutacii, Pani/Pana dane zostana komisyjnie
2zniszczone, za wyjatkiem nastepujgeych syluacji.

1) zostanie Pani/Pan wyloniona(y) do zatrudnienia,
2) zwrocl sig Pani/Pan 7 wnioskiem o zwrot dokumentow aplikacyjnych, najpozniej w dniu ogloszenia wynikow
naboru przez Administratara.

7. W zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystugula Pani/Panu nastepujace uprawnienia:

1) prawo dostepu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskenia kopii tych danych;
2) prawo do zgdania sprostowania (poprawiania) danych osobowych;

3) prawo do zadania usuniecia danych osobowych (tzw. prawo do bycia zapomnianym};
4) prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych oscbowych.

B, W zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych na podstawie dobrowolnej zgody, przysiuguje Pani/Panu prawo do cofnigcia
tej zgody w dowolnym momencie.

9 W przypadku powzigcia informacji 0 niezgodnym z prawem przetwarzaniu w Osrodku Pomocy Spofecznej Pani/Pana danych
osobowych, przysiuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego wiasciwego w sprawach ochrony
danych osobowych — Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

10. W stosunku do Pani/Pana danych nie beda podejmowane zautomatyzowane decyzje (bez udziatu czlowieka), w tym dane
nie bedg profilowane.
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Osrodek Pomocy Spolecznej
Dzielnicy Bielany m.st. Warszawy
ul. Przybyszewskiego 80/82
01-824 Warszawa

Dotyczy naboru na stanowisko: J

KWESTIONARIUSZ 0SOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEIJ SIE O
ZATRUDNIENIE

[Mig (IMIONA) I NAZWISKO c.vvvvvererrerreissossesissiieis s soeeeeee s eesese s sssesssssssesssesssssess e eseseeesseenne
DR DTSR ovovovsommsminsassesmoims s s

Dane kontaktowe...
(wskazane przez osobg ublegajacq 51¢ o zatmdmeme)

4. Wyksztalcenie (gdy jest ono mezbt;dnc do wykonywama pracy ok_reslonego rodzaju lub na
okreslonym stanowisku) ... T e v R

(nazwa szkoiy i rok jej ukoriczenia)
(zawdd, specjalnosé, stopief naukowy, tytul
zawodowy, tytul naukowy)

Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one mezbf;dne do wykonywama pracy okreslonego
rodzaju lub na okreslonym SANOWISKU) ..........vovemiveeeeeesieeseeeese oo

...............................................................................................................................................

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupemienia wiedzy lub umiejetnosci)

Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono mezbf;dne do wykonywama pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku) ...

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

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

(podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie)




OSWIADCZENIA KANDYDATA:

|, Oéwiadezam, iz zapoznatam{em) si¢ z trescig Ogloszenia o naborze orag, ze spetniam
wymagania formalne okresione przez Pracodaweg.

2 Qs$wiadezam, iz informacje podane W niniejszym Kwestionariuszu sg 2zgodne
z prawda.

3. Zapoznatam(em) si¢ z klauzulg informacyjng dotyczaeq przetwarzania moich danych
osobowych, wzwiagzku z rekrutacjg na stanowisko .......... rereeer it rerararaey w Zespole
ds. Realizacji Swiadczen

(miejscowost i data) (pedpis osoby ubisgajacej sig o zatrudnienie)



