Dyrektor Osrodka Pomocy Spolecznej Dzielnicy Bialoleka m.st. Warszawy
poszukuje kandydata na stanowisko:

inspektor/starszy inspektor

w Zespole administracyjno-gospodarczym
w wymiarze pelnego etatu

Do gléwnych zadan osoby zatrudnionej na stanowisku inspektor/starszy inspektor w Zespole

Administracyjno-Gospodarczym bedzie nalezalo miedzy innymi:

1.

6
7.
8.
9

prowadzenie spraw zwigzanych ze wspolpracg z organami administracji publicznej oraz innymi
podmiotami;

prowadzenie rejestru i zbioru zarzadzen Dyrektora,

dbatos¢ o prawidtowg eksploatacje i zabezpieczenie pomieszczen uzytkowanych przez Osrodek
oraz nad majgtkiem Osrodka,

dokonywanie zakupéw wyposazenia i materiatdéw niezbednych do sprawnego funkcjonowania
Osrodka,

kontrola dokonywania przegladow budynkow, urzadzen, organizowanie i nadzor nad w/w
czynno$ciami,

przeprowadzanie spisu z natury zgodnie z instrukcja inwentaryzacyjna,

analiza kontroli wydatkdw, zaopatrywanie w niezbedne materiaty biurowe,

obstuga sekretariatu,

wpisywanie korespondencji oraz wspotpraca z Poczta,

10. zastgpstwo pracownikow w zakresie Zespotu Administracyjno-Gospodarczego,

11. wprowadzanie umow i faktur do Centralnego Rejestru Umow ( CRU ).

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Miejsce pracy

Praca w budynku OPS oraz przemieszczanie si¢ mi¢gdzy lokalami. Bezpieczne warunki pracy. Ciagi

komunikacyjne uniemozliwiaja poruszanie si¢ wozkiem inwalidzkim. Lokale niedostosowane dla osob

niedowidzacych i niewidzacych. W pomieszczeniu pracy waskie przejscia/doj$cia uniemozliwiajg

przemieszczanie si¢ wozkiem inwalidzkim.

Stanowisko pracy

Stanowisko pracy zwigzane z praca przy komputerze, obsluga urzadzen biurowych, bezposrednim,

kontaktem z interesantami i rozmowami telefonicznymi, przemieszczaniem si¢ migdzy lokalami OPS

oraz wewnatrz. Na stanowisku brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom

niewidomym.

Wymagania konieczne:

obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg ubiega¢ si¢ réwniez osoby nie posiadajace

obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o



pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260)";

e petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

e niekaralno$¢ za umysSlne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

o dla stanowiska inspektora - wyksztatcenie $rednie, staz pracy min. 4 lat, w tym min. 2 lata
doswiadczenia zawodowego w obszarze,

o dla stanowiska starszego inspektora - wyksztatcenie wyzsze 1 stopnia, staz pracy min. 4 lat, w
tym min. 3 lata do§wiadczenia zawodowego w obszarze,

e Umigje¢tno$¢ sprawnej obstugi komputera;

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:
W  miesiagcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz

zatrudnieniu 0sob niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymagania pozadane:
o wyksztalcenie wyzsze I stopnia o kierunku administracja, zamowienia publiczne,
e pozadane kompetencje: terminowos¢, doktadnosc, sumiennosé, umiejetnosc pracy w zespole,
odpowiedzialno$¢, rzetelnos¢, systematycznosc.
Wymagane dokumenty i oswiadczenia
e zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodoweyj,
e list motywacyjny- podpisany odrecznie,
o kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,
e kopie $wiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie o
zatrudnieniu zawierajace okres zatrudnienia, w przypadku pozostawania w stosunku pracy,
e os$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie,
e kopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji,
e os$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,
e o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe,
e kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$s¢ w przypadku kandydata
zamierzajgcego skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260),

e Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego
., Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

e podpisana zgoda na przetwarzanie danych osobowych stanowigca Zatacznik nr 1 do
ogloszenia o pracg.

Lw przypadku spelienia przestanek z art.11 ust.2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. 22018 r. poz.1260)



Informujemy, Zze Administratorem danych jest Osrodek Pomocy Spotecznej Dzielnicy Biatolgka,
ul. Marywilska 44C, 03-032 Warszawa. Dane zbierane sg dla potrzeb rekrutacji. Podanie danych w
zakresie okre$lonym przepisami ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz aktow
wykonawczych jest obowiazkowe. Podanie dodatkowych danych osobowych jest dobrowolne.
Przetwarzanie danych osobowych, zawartych w dokumentach zlozonych dla potrzeb rekrutacji
odbywa sie, zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady UE z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, dalej zwanym
RODO.

Osoby zainteresowane udziatem w rekrutacji prosimy o sktadanie wymaganych dokumentéw w
terminie do dnia 22.10.2018 r. (decyduje data wptywu dokumentow do Osrodka Pomocy Spotecznej)
na adres:
Osrodek Pomocy Spolecznej Dzielnicy Bialoleka m.st. Warszawy
03-042 Warszawa, ul. Marywilska 44C
z dopiskiem na kopercie: ,,Inspektor/Starszy Inspektor”
lub dostarczy¢ osobisScie w zamknietej kopercie do sekretariatu ul. Marywilska 44 C.
Dokumenty uwaza sie¢ za dostarczone w terminie jezeli wplynely na w/w adres do dnia
22.10.2018 r. do godziny 16.00
Oferty zlozone po terminie nie beda rozpatrzone.

Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone



Zatacznik nr 1 do ogloszenia o prace

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 zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu tych danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych), wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych przez Osrodek Pomocy Spotecznej Dzielnicy Biatoteka, ul. Marywilska 44C,
03-032 Warszawa w celu wzigcia udziatu w rekrutacji na stanowisko: inspektor/starszy inspektor
Zostatem/fam) poinformowany/a o mozliwosci wycofania zgody w kazdym czasie poprzez przestanie

o$wiadczenia o0 wycofaniu zgody na adres mailowy: iod@opsbialoleka.waw.pl, mam $§wiadomo$¢, ze

wycofanie zgody nie wptywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie

tej zgody przed jej wycofaniem.

data i podpis kandydata

Wyrazam réwniez zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celu realizacji przysztych

postgpowan rekrutacyjnych.

data i podpis kandydata

Oswiadczam, Ze zostalem poinformowany o tym, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest: Osrodek Pomocy Spotecznej Dzielnicy
Bialotegka, ul. Marywilska 44C, 03-032 Warszawa.

2. Jesli ma Pani/Pan pytania dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych
osobowych w zakresie dziatania Osrodka Pomocy Spotecznej Dzielnicy Bialtoleka, a takze
przystugujacych Pani/Panu uprawnien, moze si¢ Pani/Pan skontaktowaé si¢ z Inspektorem
Ochrony Danych w Osrodku Pomocy Spotecznej Dzielnicy Biatotgka za pomoca adresu email:

iod@opsbialoleka.waw.pl

3. Administrator danych osobowych — Osrodek Pomocy Spotecznej Dzielnicy Biatotgka —
przetwarza Pani/Pana dane osobowe na podstawie udzielonej zgody.

4. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sa w zakresie i celu okre§lonym w tresci zgody na udzial w
rekrutacji.

5. W zwigzku z przetwarzaniem danych w celu o ktéorym mowa w pkt 4 odbiorcami Pani/Pana
danych osobowych moga by¢:

a) organy wtadzy publicznej oraz podmioty wykonujgce zadania publiczne lub dziatajgce na zlecenie
organdw wiladzy publicznej, w zakresie i w celach, ktore wynikaja z przepisow powszechnie
obowigzujacego prawa;

b) inne podmioty, ktore na podstawie stosownych umow przetwarzajg dane osobowe dla ktorych

Administratorem jest Osrodek Pomocy Spotecznej Dzielnicy Biatoteka.
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b)
c)
d)
e)

f)

10.

11.

12.

13.

Pani/Pana dane osobowe bg¢da przechowywane przez okres nie dluzszy niz 3 miesigce w
przypadku, gdy udzielona zgody na przetwarzanie danych osobowych dotyczylo tylko
konkretnego postgpowania rekrutacyjnego oraz przez okres nie dluzszy niz 12 miesiecy w
przypadku, gdy zgoda na przetwarzanie danych osobowych zostata udzielona réwniez na potrzeby
przysztych postepowan rekrutacyjnych.

W zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przysluguja Pani/Panu nastepujace
uprawnienia:

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

prawo do zadania sprostowania (poprawiania) danych osobowych;

prawo do zadania usuniecia danych osobowych;

prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

prawo do przenoszenia danych;

prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych.

Whiesienie zadania usunigcia danych jest réwnoznaczne z rezygnacja z udzialu w procesie
rekrutacji prowadzonym przez Osrodek Pomocy Spotecznej Dzielnicy Biatotgka.

Przystuguje Pani/Panu prawo do cofniccia tej zgody w dowolnym momencie. Cofnigcie nie ma
wplywu na zgodno$¢ przetwarzania, ktéorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem, z
obowigzujacym prawem.

W przypadku powzigcia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu W Osrodku Pomocy
Spotecznej Dzielnicy Biatoleka Pani/Pana danych osobowych, przystluguje Pani/Panu prawo
whniesienia skargi do organu nadzorczego wlasciwego w sprawach ochrony danych osobowych.

W sytuacji, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ na podstawie zgody osoby, ktorej
dane dotycza, podanie przez Pania/Pana danych osobowych Administratorowi ma charakter
dobrowolny.

Podanie przez Pania/Pana danych osobowych jest obowigzkowe, w sytuacji gdy przestanke
przetwarzania danych osobowych stanowi przepis prawa lub zawarta miedzy stronami umowa.

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

data i podpis kandydata



