Dyrektor Osrodka Pomocy Spolecznej Dzielnicy Bielany m.st. Warszawy |
oglasza nabdr na wolne stanowisko urzgdnicze
Starszy inspektor ds. realizacji Swiadczen

Do gldwnych zadar osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nale2ato mledzy innymi:
analiza dokumentéw pod wzgledem formalnym | merytorycznym oraz prawidlowe | zgodne z obowiazujgcymi przepisami i
wywiadami pracownikéw socjalnych nanoszenie planéw pomocy zaakceptowanych przez bezposredniego przetozonego do
systemu komputerowego oraz przygotowywanie decyzji administracyjnych,
+ prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach $wiadczeft pomocy materialnej, charakterze
socjalnym,
+ realizowanie zadar dotyczgcych przyznawania stypendidw i zasitkéw szkolnych,
przyjmowanie wnioskéw i przygotowywanie oraz wydawanie zaswiadczen dotyczacych udzielanych Swiadczen, prowadzenie
korespondenc|i w tym doreczeri elektronicznych,
przygotowywanie list wyplat na udzielane wiadczenia dla klientdw Osrodka,
wiasciwa, terminowa i taktowna obstuga klientow,
wspolpraca z innymi komérkami organizacyjnymi OPS w zakresie wykonywanych obowigzkéw,
przygotowywanie materiatléw do sprawozdar,
prowadzenie archiwum zespolu.

Infonn-:ja o warunkach pracy na danym stanowisku:
Miejsce pracy: praca w budynku OPS. Bezpleczne warunki pracy. Wejécie do budynku dostosowane do wozkéw inwalidzkich,
Budynek wyposaZony w winde dostosowang do wdzkéw inwalidzkich. Ciagi komunikacyjne umotliwiajg poruszanie sig
wozkiem inwalidzkim. W budynku znajduje sie winda umozliwiajgca wjazd wézkiem inwalidzkim do |l pietra. Toaleta
przystosowana dla potrzeb oséb niepeinosprawnych,

s Stanowisko pracy zwiazane jest z pracq przy komputerze, obslugq urzadzen biurowych, rozmowami telefonicznymi, oraz
przemieszczeniem sie wewnatrz budynku. Na stanowisku pracy brak specjalistycznych urzadzer umozliwiajgcych prace
oscbom niewidomym.

»  Wymiar czasu pracy: 1 elat,

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

Wymagania konleczne:
= obywatelstwo polskie, o stanowisko moga ubiegaé sig réwniez osoby nie posiadajace 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,
co najmniej 5-letni staz pracy,
co najmniej 4-letne dodwiadczenie zawodowe,
peina zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,
niekaralnosc za przestepstwo umyéine lub umysine przestepstwo skarbowe.
znajomos¢ obstugi komputera.

Wymagania poadane:

roczny staz pracy w pomocy spolecznej,

roczny staz pracy w dziale realizacji swiadczen,

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

praca na stanowisku zwigzana jest ze znajomoscia zagadnien dotyczacych ww. zadan oraz m.in. nastgpujgcych akiow
prawnych: kodeks postepowania administracyjnego, ustawa o pracownikach samorzadowych, o ochronie danych osobowych,
ustawy o dostepie do informacji publicznej, ustawa o pomocy spoleczna),

« pozgdane kompetencije: umiejetno&t samodzielnego podejmowania decyzji, umiejetnosé pracy w zespole, efektywnosé
dziatania, odporno$é na stres, zaangazowanie, odpowiedzialnosé, rzetelnosé, systematycznosc.

Wymagane dokumenty | odwiadczenia

kwestionariusz osobowy, list motywacyjny - podpisane odrecznie,

kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienle wymagania niezbednego w zakresie wyksziaicenia,

oéwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa poiskiego,

oswiadczenie kandydata bedgce zatgcznikiem do ogloszenia

podpisane ocdrecznie o$wiadczenie o peinej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z peini praw publicznych,

podpisane odrecznie oswiadczenie, 2e kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo

§cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

« podpisana odrecznle klauzula o tresci: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dia polrzeb rekrutacji na stanowisko inspekior ds realizacji $wiadczen, zgodnie z przepisami Rozporzgdzenla Parlamenty
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku 1
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyreklywy 95/46/WE
(RODO)".

« dokumenty sporzadzone w jezyku obcym powinny byé przetlumaczone na jezyk polski

Wskagnlk zatrudnienia oséb nlepelnosprawnych: W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenla wskaknik
zatrudnlenia oséb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przeplséw o rehabilitacjl zawodowe] | spolecznej orar
zatrudnianiu oséb niepeinosprawnych, jest wykszy niZ 6 %.
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Oferty prosze skiada¢ w terminie do dnia 30 listopada 2023 r. Zaleca sig, aby dokumenty w ramach aktualnego naboru sktadaé za
poérednictwem poczty elektronicznej pod adresem rekrutacia@opsbielany waw.pl, osobiécie, lub za posrednictwem operalorsa
pocztowego w zamknigtych kopertach z dopiskiem na kopercie: ..inspektor ds. realizacji $wiadczen” i kierowa¢ pod adres: Oérodek Pomocy
Spolecznej Dzielnicy Bielany m.st Warszawy ul. Przybyszewskiego 80/82 01-824 Warszawa. Oferty odrzucone zostang komisyjnie
zniszczone lub zwrdcone poczt zgodnie z dyspozyciq oferenta.




KLAUZULA INFORMACYJNA DLA OSOB UBIEGAJACYCH SIE O ZATRUDNIENIE

Wypelnisjac obowigzek informacyjny, spoczywajgcy na Osrodku, w zwigzku z udostgpnieniem przez Paniag/Pana danych osobowych,
uprzejmie informujemy, ze:

1.

12,

13.
14.

15.
16.

Administratorem Pani/fPana danych oscbowych jest: Oérodek Pomocy Spolecznej
Dzielnicy Bielany m.st. Warszawy, adres: Przybyszewskiego 80/82, 01-824 Warszawa,
e-mail: sekrefariat@opsbielany. waw.pl, tel. +48 22 56 89 100.
W Osrodku zostat wyznaczony Inspektor ochrony danych, z ktérym mozna sie skontaktowaé poprzez e-mail:
iod@opshielany. waw.pl lub piszac na adres korespondencyjny Osrodka, podany w punkcie 1.
Administrator przetwarza Pani/Pana dane osobowe na podstawie udzielonej zgody (art. 6 ust. 11it. a RODO).
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sa w celu wziecia udzialu w postgpowaniu rekrutacyjnym, w zwiazku z naborem na
stanowisko informatyka.
Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda czlonkowie Komisji Rekrutacyjnej powotanej przez Administratora.
Pani/Pana dane osobowe beds przechowywane przez okres realizacji procesu rekrulacyjnego lub do czasu wycofania przez
Panig/Pana zgody na przetwarzanie danych. Niezwiocznie po zakoriczeniu rekrutaci, Pani/Pana dane zostang komisyjnie
zniszczone, za wyjatkiem nastepujgcych sytuaci:

3) zostanie Pani/Pan wyloniona(y) do zatrudnienia,

4) zwrbci sie Pani/Pan z wnioskiem o zwrat dokumentéw aplikacyjnych, najpéZniej w dniu ogloszenia wynikow

naboru przez Administratora.

. W zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystuguja Pani/Panu nastgpujace uprawnlenia:

5) prawo dostepu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kepii tych danych;
B) prawo do zadania sprostowania (poprawiania) danych osobowych;

7) prawo do 23dania usuniecia danych osobowych (tzw. prawo do bycia zapomnianym);
8) prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych.

. W zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych na podstawie dobrowolne] zgody, przysiuguje Panl/Panu prawo do cofnigcia

tej zgody w dowolnym momencie.

. W przypadku powzliecia informacii o niezgodnym z prawem przetwarzaniu w Osrodku Pomocy Spoiecznej Pani/Pana danych

osabowych, przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego whasciwego w sprawach ochrony
danych osobowych — Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

. W slosunku do Panl/Pana danych nie beda podejmowane zautomatyzowane decyzje (bez udziaiu czlowieka), w tym dane

nie bedg profilowane.
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Osrodek Pomocy Spolecznej
Dzielnicy Biclany m.st. Warszawy
ul. Przybyszewskiego 80/82
01-824 Warszawa

Dotyczy naboru na stanowisko:

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE, O
ZATRUDNIENIE

1. Imig¢ (imiona) i NBZWISKO .....curieecesaniasseniene
2. Data urodzenia ...........

3. Dane kontaktowe...

(wskazane prz.ez osobg ublegancq 5|¢ 0 mh‘udmeme}

4. Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
QkreSlonym SIANOWIBKIL) ..civiiissiivisssmissivisessisorsosessiossoririorsnssisissseenvarsisseasias siversieriris

(nazwa szkoly i rok jej ukonczenia)
(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytul
zawodowy, tytul naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one mezbqudne do wykonywama pracy okreslonego
rodzaju lub na okreslonym stanowiskuy) ... cEsi s i

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

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupeienia wiedzy lub umicjgtnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zairudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okre$lonego rodzaju lub na okreslonym StanOWiISKU) .........cecovumemuinernrrnieriensieseseiesesareiens

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

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

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




OSWIADCZENIA KANDYDATA:

1. Oswiadczam, iz zapoznalam(em) si¢ z trescig Ogloszenia o naborze oraz, ze spelniam
wymagania formalne okreslone przez Pracodawcg.

2. Ogwiadezam, iz informacje podane w niniejszym Kwestionariuszu s zgodne
z prawdg.

3, Zapoznatam(em) si¢ z klauzulg informacyjng dotyczac przetwarzania moich danych
osobowyeh, w zwigzku z rekrutacjg na SIANOWISKO v vvvvvenisivnnerrnanienevernes w Zespole
ds. Realizacji Swiadczef

------------------------------------------------------------

{miejscowost i data) | (podp:s osoby ublegajqcej stg 0 zatrudnienie)



