Dyrektor Osrodka Pomocy Spolecznej Dzielnicy Praga-Péinoc m.st. Warszawy
ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze

podinspektor ds. administracyjnych w Dziale Administracyjno-Gospodarczym

Termin sktadania dokumentow: 26 pazdziernika 2023 r.

Zakres zadan:

1) gromadzenie i przygotowywanie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz
prowadzenie akt osobowych pracownikow,
2) przygotowywanie informacji o zatrudnieniu zgodnie z art. 29 Kp
3) prowadzenie rocznej karty ewidencii obecnosci w pracy poprzez rejestrowanie urlopow pracowniczych,
zwolnien chorobowych oraz innych nieobecnosci w pracy,
4) ustalanie uprawnien pracownikéw do dodatkéw stazowych i nagrod jubileuszowych, dodatkowego
wynagrodzenia rocznego,
5) kierowanie pracownikow na wstepne, okresowe i kontrolne badania lekarskie oraz na szkolenia BHP
(wstepne, okresowe),
prowadzenie rejestru legitymaciji sluzbowych, ich wydawanie i aktualizowanie,
prowadzenie ewidencji pieczeci i pieczatek,
przygotowywanie zaswiadezen o zatrudnieniu,
przygotowywanie umow dotyczacych korzystania z biletow komunikacji miejskiej w celach stuzbowych
oraz sprawdzanie o$wiadczen pod wzgledem formalnym,
10) prowadzenie rejestru pelnomocnictw i upowaznien wydanych przez Dyrektora Osrodka oraz jednostke
nadrzedna,
11) zglaszanie do ubezpieczenia spolecznego i zdrowotnego pracownikéw oraz czlonkéw ich rodzin
do ZUS oraz ich wyrejestrowywanie w programie PLATNIK,
12) uczestnictwo w komisjach inwentaryzacyjnej oraz kasacyjnych,
13) ewidencja drukéw $cislego zarachowania dotyczgca arkuszy spisowych.
14) koordynowanie zadan zwigzanych z przeprowadzaniem ocen okresowych oraz przygotowywanie
dokumentacji niezbednej do jej przeprowadzenia,
15) gromadzenie dokumentacji z przeprowadzonych kontroli zewnetrznych oraz prowadzenie ksigzki kontroli
zewnetrznych,
16) sporzadzanie planu urlopow,
17) przygotowywanie zamoéwien na artykuly biurowe i $rodki czystoéci i inne oraz ich rozdysponowanie
Zgodnie z zamowieniem,
18) archiwizacja dokumentacii,
19) obstuga sekretariatu Dyrektora podczas nieobecnosci pracownika.
Miejsce pracy
-Praca w lokalu Osrodka mieszczacym sie na parterze. Wejscie do lokalu dostosowane do wozkow inwalidzkich.
Ciggi komunikacyjne umozliwiajg poruszanie sie wozkiem inwalidzkim. Toaleta dostosowana do osob
poruszajacych sie na wozku inwalidzkim. Lokal niedostosowany dla os6b niedowidzacych i niewidzacych.
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Stanowisko pracy

Stanowisko pracy zwigzane jest z pracq przy komputerze z obsluga monitora ekranowego (powyzej 4 godzin
dziennie), obslugg urzadzen biurowych, kontaktem z pracownikami oraz przemieszczaniem sie wewnatrz lokalu
i jak i poza nim. Na stanowisku pracy brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom
niewidomym, stabo widzacym i nieslyszacym.

Warunki zatrudnienia: Zatrudnienie na podstawie umowy o prace w pelnym wymiarze czasu pracy,
W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, umowa o prace moze
zosta¢ zawarta na czas okreslony nie diuzszy niz 6 miesigcy. Pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym zobowigzany jest do odbycia stuzby przygotowawczej (zgodnie z art. 16 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych).



Niezbedne wymagania:

1) obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiega¢ sie rowniez osoby nieposiadajace obywatelstwa
polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Tj.: Dz. U. 2 2022 r. poz.530);

2) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,

3) niekaralnos¢ za umysine przesigpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysSine przestepstwo
skarbowe;

4) nieposziakowana opinia,

5} wyksztalcenie rednie,

6) staz pracy minimum 2 lata,

7) doswiadczenie zawodowe 1 rok,

8) znajomos¢ obsltugi komputera, innych urzadzen biurowych (fax, skaner, ksero).

Wymagania pozadane:

1) doswiadczenie we wprowadzaniu danych,

2) umiejetnosci analityczne, tworzenie zestawien w oparciu o dokumenty Zrodlowe,

3) doswiadczenie w pracy w bezposredniej obstudze klienta,

4) doswiadczenie w kontaktach z dostawcami,

5) doswiadczenie w przeprowadzaniu inwentaryzacji,

6) znajomos$¢ zagadnien z zakresu prawa pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o pomocy
spolecznej, instrukcji kancelaryjnej,

7) predyspozycie osobowosciowe: samodzielno$C, dobra organizacia pracy, sumienno$é, dokladnose
rzetelnosc, dyspozycyjnost, komunikatywno$¢, umiejetnost pracy w zespole, dyskrecja, odpowiedzialnosg,
zdolnos¢ analitycznego mysélenia.

Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych

w jednosice, w rozumieniu przepisbw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1) Zyciorys z opisem i przebiegiem nauki, pracy zawodowej (CV) — podpisany odrecznie,

2) list motywacyjny — podpisany odrecznie;

3) kopia dokumentu potwierdzajacego posiadane wyksztalcenie;

4) kopia dokumentu potwierdzajacego wymagany staz pracy,

5) podpisane odrecznie odwiadczenia 0™
a) posiadanym obywatelstwie;

b) peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych;
¢) nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umy$ine przestepstwo lub umyélne przestepstwo skarbowe
i nieposzlakowanej opinii;

6) Kandydaci zamierzajacy skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych {t. Dz.U. z 2022 r. poz. 530) zobowigzani sa dostarczy¢ do wgladu dokument
potwierdzajgcy niepetnosprawnosc;

*7) dokumenty sporzadzone w jezyku obcym powinny by¢ przetiumaczone na jezyk polski;

8) podpisana odrecznie zgoda na przetwarzanie danych osobowych stanowiaca zatacznik Nr 1 do ogloszenia
0 prace.

*Druki odwiadczen do pobrania na stronie Osrodka.

Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie osobiécie lub za posrednictwem operatora pocztowego
kompletu dokumentow do dnia 20 pazdziernika 2023 r. na adres:

Osrodek Pomocy Spolecznej
Dzielnicy Praga-Péinoc m.st. Warszawy
ul. K. Szymanowskiego 6/61
03-477 Warszawa
z dopiskiem na kopercie: ,Podinspektor w Dziale Administrai:yj no-Gospodarczym - Nr ref.: 111.03.2023”

Oferty niespelniajace okreslonych wymagan zostana komisyjnie zniszczone.



Dokumenty uwaza si¢ za dostarczone w terminie, jezeli wplynely na wiw adres w terminie
do dnia 26 pazdziernika 2023 roku do godziny 16.00

Kazdy kandydat przystepujac do naboru podaje swoje dane dobrowolinie.

W przypadku gdy zakres danych zawartych w dokumentach aplikacyjnych jest szerszy niz wynika to
z art. 221 Kodeksu Pracy lub zawiera dane szczegélinej kategorii, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO
(informacije o stopniu niepelnosprawnosci) konieczna jest Panstwa zgoda na ich przetwarzanie,
ktora moze by¢ cofnigta w dowolnym momencie.

Tresé zgody powinna brzmieé:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Administratora danych, ktérym jest Osrodek Pomocy
Spolecznej Dzielnicy Praga-Pétnoc m. st. Warszawy moich danych osobowych zawartych
w liscie motywacyjnym oraz zalaczonych do niego dokumentach w ramach procesu rekrutacji
na stanowisko Podinspektor / inspektor / starszy inspektor. Niniejsza zgoda zostata udzielona
dobrowolnie, zgodnie z art. 4 ust. 11 RODO".

W przypadku, gdy dokumenty aplikacyjne beda zawieraly szerszy zakres danych i Osrodek nie otrzyma
od kandydata pisemnej zgody na ich przetwarzanie - informujemy, Ze nie zostana one do Panstwa
odesiane lecz zostang trwale zniszczone lub usuniete z poczty elektronicznej.

Postepowanie rekrutacyjne obejmuje nastepujace etapy:
etap | — ocena formalna ofert ztozonych przez kandydatow
etap Il — ocena dokumentow
etap Il - rozmowa kwalifikacyjna
Wybrani w drodze analizy zlozonych dokumentow aplikacyjnych kandydaci zostang zaproszeni na kolejne etapy
rekrutacji.
Pracodawca zastrzega sobie prawo do odwotania wiw naboru w kazdym czasie
bez podania przyczyny oraz do zakonczenia naboru bez wybrania zadnego z kandydatow.



Zalacznik nr 1 do ogloszenia o prace
Nr ref.: 111.03.2023

! OSWIADCZENIE
O WYRAZENIU ZGODY NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH
W CELU WZIECIA UDZIALU W REKRUTACJI

Na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia 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 przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych ,RODO"), wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Odrodek Pomocy
Spofecznej Dzielnicy Praga-Péinoc m.st. Warszawy, ul. K. Szymanowskiego 6/61, 03-477 Warszawa w celu wzigcia
udziatu w rekrutacji na stanowisko: podinspektor w Dziale Administracyjno-Gospodarczym — Nr ref.: 111.03.2023.
Zostatam/tlem poinformowana/ny o mozliwosci wycofania zgody w kazdym czasie poprzez przestanie o$wiadczenia
0 wycofaniu zgodny na adres mailowy: iod@opspragapolnoc.waw.pl, mam $wiadomos¢, Zze wycofanie zgody nie
wplywa na zgodnost z prawem przetwarzania , kiorego dokonano na podstawie tej zgody przed jej wycofaniem.

data i podpis kandydata

Oswiadczam, ze zostalam/lem poinformowanal/ny o tym, Ze:

1. Administratorem Pani/ ¢ Pana danych osobowych przetwarzanych w Ogrodku Pomocy Spolecznej Dzielnicy
Praga-Péinoc m.st. Warszawy jest: Dyrektor Osrodka Pomocy Spotecznej Dzielnicy Praga-Péinoc m.st.
Warszawy, ul. K. Szymanowskiego 6 lok. 61, 03-477 Warszawa.

2. Jedli ma PanifPan pytania dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych osobowych
w zakresie dzialania Oérodka Pomocy Spolecznej Dzielnicy Praga-Péinoc m.st. Warszawy, a takze
przysiugujgcych Pani/Panu uprawnien, moze sig Pani/Pan skontaktowaé sig¢ z Inspektorem Ochrony Danych
Osobowych w Ogérodku Pomocy Spolecznej Dzielnicy Praga-Potnoc m.st. Warszawy za pomocq adresu
iod@opspragapolnoc.waw.pl.

3. Administrator danych osobowych — Dyrektor Osrodka Pomocy Spoleczne] Dzielnicy Praga-Polnoc m.st.

Warszawy - przetwarza Pani/Pana dane osobowe na podstawie udzielonej zgody.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sa w zakresie i celu okreslonym w tredci zgody.

W zwigzku z przetwarzaniem danych w celach o ktorych mowa w pkt. 4 odbiorcami Pani/Pana danych

osobowych mogg by¢;

a) organy whadzy publicznej oraz podmioty wykonujgce zadania publiczne lub dziatajgce na zlecenie
organéw wiadzy publicznej, w zakresie i w celach, ktére wynikajg z przepisdw powszechnie
obowigzujacego prawa;

b) inne podmioty, ktére na podstawie stosownych umoéw podpisanych z Osrodkiem Pomocy Spolecznej
Dzielnicy Praga-Poétnoc m.st. Warszawg przetwarzajg dane osobowe dla ktorych Administratorem jest
Dyrektor Osrodka Pomocy Spolecznej Dzielnicy Praga-Pélnoc m.st. Warszawy.

6. Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celdw okreslonych
w pkt 4, a po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy powszechnie obowigzujacego
prawa.

7. W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystugujg PanilPanu nastepujace uprawnienia'

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

b) prawo do Zadania sprostowania (poprawiania) danych osohowych - w przypadku gdy dane
sg nieprawidiowe lub niekompletne;

c) prawo do zadania usuniecia danych osobowych (tzw. prawo do bycia zapomnianym), w przypadku gdy:

» dane nie s3 juz niezbedne do celow, dla ktorych dla ktérych byly zebrane lub w inny sposob
przetwarzane,
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osoba, kiorej dane dotyczg, wniosta sprzeciw wobec przetwarzania danych osobowych,
« 0soba, kiorej dane dotyczg wycofala zgode na przetwarzanie danych osobowych, kidra jest
podstawa przetwarzania danych i nie ma innej podstawy prawnej przetwarzania danych,
dane osobowe przetwarzane s niezgodnie z prawem,
» dane osobowe muszg by¢ usunigte w celu wywiazania sie z obowiazku wynikajacego z przepisow
prawa, _
d) prawo do zgdania ograniczenia przetwarzania danych osobowych —w przypadku, gdy:

« 0s0ba, ktdrej dane dotyczg kwestionuje prawidlowosc danych osobowych,

e przetwarzanie danych jest niezgodne z prawem, a osoba, kiérej dane dotycza, sprzeciwia sig

usunieciu danych, zadajgc w zamian ich ograniczenia,

« Administrator nie potrzebuje juz danych dla swoich celéw, ale osoba, ktorej dane dotycza, potrzebuje

ich do ustalenia, obrony lub dochodzenia roszczen,

e 0s0ba, kiorej dane dotycza, wniosla sprzeciw wobec przetwarzania danych, do czasu ustalenia czy

prawnie uzasadnione podstawy po stronie administratora sg nadrzedne wobec podstawy sprzeciwu;
e) prawo do przenoszenia danych —w przypadku gdy lacznie spelnione sa nastepujace przestanki:

o przetwarzanie danych odbywa sig na podstawie umowy zawartej z osobg, ktrej dane dotycza lub na
podstawie zgody wyrazonej przez tg osobe,

» przetwarzanie odbywa sig w sposob zautomatyzowany;

f) prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych — w przypadku gdy lacznie spelnione sg nastepujgce
przestanki:

« Zaistniejq przyczyny zwigzane z Pani/Pana szczegolng sytuacja, w przypadku przetwarzania danych
na podstawie zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach sprawowania wiadzy
publicznej przez Administratora,

o przetwarzanie jest niezbedne do celéw wynikajgcych z prawnie uzasadnionych interesow
realizowanych przez Administratora lub przez strong trzecia, z wyjatkiem sytuacji, w ktdrych
nadrzedny charakter wobec tych intereséw majg interesy lub podstawowe prawa i wolnosci osoby,
ktorej dane dotycza, wymagajace ochrony danych osobowych, w szczegolnosci gdy osoba, kiorej
dane dotycza jest dzieckiem.

8. W przypadku gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa sig na podstawie zgody osoby ha przetwarzanie
danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit a RODO), przystuguje Pani/Panu prawo do cofniecia tej zgody w dowolnym
momencie. Cofnigcie to nie ma wplywu na zgodnos¢ przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnieciem, z obowigzujgcym prawem. Wycofanie zgody na przetwarzanie danych jest rownoznaczne
z rezygnacjg w udziale w procesie rekrutacji.

9. W przypadku powziecia informacji 0 niezgodnym z prawem przetwarzaniu w Osrodku Pomocy Spolecznej
Dzielnicy Praga-Péinoc m.st. Warszawy Pani/Pana danych osobowych, przysluguje Pani/Panu prawo wniesienia
skargi do organu nadzorczego wiasciwego w sprawach ochrony danych osobowych.

10. W sytuacii, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa sie na podstawie zgody osoby, ktorej dane dotycza,
podanie przez Panig/Pana danych osdbowych Administratorowi ma charakter dobrowolny.

11. Pani/Pana dane moga by¢ przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie bedg profilowane.

data i podpis kandydafa



Miciscowost idatali. do il s

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

Adres zamieszkania

OSWIADCZENIE

Zgodnie z wymogiem okreslonym w art. 6 ust. 1 pkt. 11 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 530) w zwigzku z ubieganiem sie o zatrudnienie

w  Oérodku Pomocy Spolecznej Dzielnicy Praga Pdlnoc m.st.  Warszawy na  stanowisko

Oswiadczam, ze:
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podpis osoby skiadajgce) oswiadczenie

+ posiadam peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z pelni praw publicznych .

podpis osoby skladajgcej oswiadczenie

+ nie bylem{am) skazany(a) prawomocnym wyrokiem sadu za umysline przestepsiwo lub umysine
przestepstwo skarbowe

podpis osoby skladajgcej oswiadczenie

+ posiadam nieposzlakowang opinie

podpis osoby skladajacej oéwiadczenie

Oswiadczenia skladam pod odpowiedzialnoscig karng wynikajaca z art. 233 § 1 Kodeksu Karnego:

,Kto, skladajac zeznanie majgce sluzy¢ za dowdd w postgpowaniu sadowym lub innym postepowaniu
prowadzonym na podstawie ustawy, zeznaje nieprawde lub zataja prawde, podlega karze pozbawienia wolnosci
do lat 3"

..... ;;f-)dpis. osoby skiadajgcej oswiadczenie
* polskie lub inne (wpisa¢ jakie)



