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

starszy inspektor/specjalista ds. kadr

w obszarze ds. kadr i organizacji
w wymiarze pelnego etatu

Do gléwnych zadan osoby zatrudnionej na stanowisku ds. kadr bedzie nalezato

miedzy innymi:

1.

o o~ w

10.
11.
12.
13.
14.

15.
16.
17.
18.

19

Praca

Prowadzenie spraw personalnych pracownikéw OPS, realizacja spraw zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz prowadzenie akt osobowych pracownikow,

Prowadzenie spraw zwigzanych z naborem oraz konkursami na stanowiska urzednicze
w tym kierownicze urzednicze

Gospodarowanie etatami i funduszem pfac,

Koordynowanie spraw zwigzanych z oceng pracownikdw,

Prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji pracownikow
Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwolnieniami lekarskimi, przygotowywanie
skierowan dla pracownikow na badania lekarskie zwigzane ze stosunkiem pracy,
Whprowadzanie i aktualizacja danych kadrowych w elektronicznym systemie
kadrowym,

Kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy oraz czasu pracy,

Wspotpraca z Urzgdem Pracy w zakresie prowadzenia spraw zwigzanych z robotami
publicznymi, pracami interwencyjnymi, stazami oraz praktykami,

Sporzadzanie sprawozdan do GUS, PFRON oraz z dziatalnosci Osrodka,

Prowadzenie spraw zwiazanych z obstuga Funduszu Swiadczen Socjalnych,
Wspotpraca w zakresie realizacji zamoéwien publicznych,

Prowadzenie sktadnicy akt,

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ubezpieczeniem mienia, zglaszanie szkod w
mieniu OPS,

Prowadzenie ewidencji umow zlecen,

Prowadzenie rejestru przyznanych stuzbowych telefonow komorkowych,

Prowadzenie ksigzki kontroli zewnetrznych,

Zastepowanie pracownikow ~w  zakresie zadah Zespolu Administracyjno-
Gospodarczego,
. Inne prace zlecone przez Dyrektora i Kierownika Os$rodka

na stanowisku zwigzana jest ze znajomos$cig zagadnien dotyczacych ww. zadan oraz

m.in. nastgpujacych aktow prawnych: Kodeks pracy, ustawa o pracownikach samorzadowych



1 przepisy wykonawcze, ustawa o $wiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia spotecznego
W razie choroby i1 macierzynstwa, ustawa o $§wiadczeniach zdrowotnych finansowanych ze
srodkéw publicznych, ustawa o ochronie danych osobowych, ustawa o dostepie do informacji
publicznej, ustawa o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz inne przepisy
prawa powszechnie obowigzujace niezbgdne do prawidlowego wykonywania zadan,

w szczegolnosci majgce wplyw na obowigzki 1 uprawnienie pracownikow.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Miejsce pracy

Praca w budynku OPS oraz przemieszczanie si¢ migdzy lokalami. Bezpieczne warunki pracy.
Ciagi komunikacyjne uniemozliwiaja poruszanie si¢ wozkiem inwalidzkim. Lokale
niedostosowane dla os6b niedowidzacych i niewidzacych. W pomieszczeniu pracy waskie

przejscia/dojscia uniemozliwiajg przemieszczanie si¢ wozkiem inwalidzkim.

Stanowisko pracy

Stanowisko pracy zwigzane z praca przy komputerze, obstuga urzadzen biurowych,
bezposrednim, kontaktem z interesantami i rozmowami telefonicznymi, przemieszczaniem si¢
mig¢dzy lokalami OPS oraz wewnatrz. Na stanowisku brak specjalistycznych urzadzen

umozliwiajacych prace osobom niewidomym.

Wymagania konieczne:

e obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg ubiegac si¢ rowniez osoby nie posiadajgce
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. 0
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260)";

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

e niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

e dla stanowiska starszego inspektora - wyksztalcenie $rednie, staz pracy min. 5 lat, w
tym min. 3 lata do§wiadczenia zawodowego w obszarze ds. kadrowych

e dla stanowiska specjalisty - wyksztatcenie wyzsze I stopnia, staz pracy min. 4 lata lub
wyksztatcenie Srednie — staz pracy min. 5 lat w tym min. 4 lata do$wiadczenia
zawodowego w obszarze ds. kadrowych.

e obstuga komputera;

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

tw przypadku spelnienia przestanek z art.11 ust.2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. z 2018 r. poz.1260)



W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnieniu oso6b niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymagania pozgdane:

wyksztalcenie o kierunku prawno-administracyjnym, ekonomicznym, spotecznym,
zarzadzanie zasobami ludzkimi;

fatwos¢ nawigzywania kontaktow interpersonalnych;

ukonczone kursy 1 szkolenia z zakresu prawa pracy i ubezpieczen spotecznych;
pozadane kompetencje: terminowos$¢, doktadno$é, sumienno$é, umiejetnosé pracy w

zespole, odpowiedzialnos¢, rzetelnos¢, systematycznosc.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia

zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej,

list motywacyjny- podpisany odrecznie;

kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie;

kopie $wiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie o
zatrudnieniu zawierajace okres zatrudnienia, w przypadku pozostawania w stosunku
pracy;

o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie

kopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji;
oswiadczenie o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni
praw publicznych

oSwiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwa
skarbowe;

kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata
zamierzajacego 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)

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

podpisana zgoda na przetwarzanie danych osobowych stanowigca Zatgcznik nr 1 do
ogloszenia o prace.

Informujemy, Zze Administratorem danych jest Osrodek Pomocy Spotecznej Dzielnicy

Biatot¢ka, ul. Marywilska 44C, 03-032 Warszawa. Dane zbierane sg dla potrzeb rekrutacji.

Podanie danych w zakresie okreslonym przepisami ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks



pracy oraz aktow wykonawczych jest obowigzkowe. Podanie dodatkowych danych
osobowych jest dobrowolne.

Przetwarzanie danych osobowych, zawartych w dokumentach zlozonych dla potrzeb
rekrutacji odbywa si¢, zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady UE z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob 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 skladanie wymaganych
dokumentéow w terminie do dnia 26.10.2018r (decyduje data wptywu dokumentéw do
Osrodka Pomocy Spotecznej) na adres:
Osrodek Pomocy Spolecznej Dzielnicy Bialoleka m.st. Warszawy
03-042 Warszawa, ul. Marywilska 44C
z dopiskiem na kopercie: ,,Kadry”
lub dostarczy¢ osobiscie w zamknietej kopercie do sekretariatu ul. Marywilska 44 C.
Dokumenty uwaza si¢ za dostarczone w terminie jezeli wplynely na w/w adres do dnia
26.10.2018 r. do godziny 16.00
Oferty ztoZone po terminie nie b¢dg 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 zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu tych danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych),
wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych przez Os$rodek Pomocy
Spotecznej Dzielnicy Biatotgka, ul. Marywilska 44C, 03-032 Warszawa w celu wzigcia
udziatu w rekrutacji na stanowisko: starszy inspektor/specjalista ds. kadr

Zostatem/tam) poinformowany/a o mozliwo$ci wycofania zgody w kazdym czasie poprzez

przestanie oswiadczenia o wycofaniu zgody na adres mailowy: iod@opshialoleka.waw.pl,

mam $wiadomos¢, ze wycofanie zgody nie wplywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania,

ktérego 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 Biatoteka, 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 Biatoteka, a takze
przystugujacych Pani/Panu uprawnien, moze si¢ Pani/Pan skontaktowac si¢
z Inspektorem Ochrony Danych w Osrodku Pomocy Spotecznej Dzielnicy Bialolgka za

pomoca adresu email: iod@opsbialoleka.waw.pl

3. Administrator danych osobowych — Osrodek Pomocy Spotecznej Dzielnicy Biatoteka —
przetwarza Pani/Pana dane osobowe na podstawie udzielonej zgody.
4. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg w zakresie 1 celu okre§lonym w tresci zgody na

udziat w rekrutacji.


mailto:iod@opsbialoleka.waw.pl
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5.

a)

b)

a)

b)

d)
e)

f)

10.

11.

12.

W zwiazku z przetwarzaniem danych w celu o ktorym mowa w pkt 4 odbiorcami
Pani/Pana danych osobowych mogg by¢:

organy wladzy publicznej oraz podmioty wykonujgce zadania publiczne lub dziatajace na
zlecenie organdw wiladzy publicznej, w zakresie i w celach, ktore wynikaja z przepiséw
powszechnie obowigzujacego prawa;

inne podmioty, ktére na podstawie stosownych uméw przetwarzaja dane osobowe dla
ktorych Administratorem jest Osrodek Pomocy Spotecznej Dzielnicy Biatoleka.

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres nie dhuzszy niz 3 miesigce
w przypadku, gdy udzielona zgody na przetwarzanie danych osobowych dotyczyto 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 przystuguja Pani/Panu
nastepujace uprawnienia:

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

prawo do zadania usuni¢cia danych osobowych;

prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

prawo do przenoszenia danych;

prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych.

Whiesienie zadania usuni¢cia danych jest rOwnoznaczne z rezygnacja z udzialu
w procesie rekrutacji prowadzonym przez Osrodek Pomocy Spotecznej Dzielnicy
Bialoteka.

Przystuguje Pani/Panu prawo do cofnigcia tej zgody w dowolnym momencie. Cofnigcie
nie ma wptywu na zgodno$¢ przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed
jej cofnigciem, z obowiazujacym prawem.

W przypadku powzigcia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu W Osrodku
Pomocy Spotecznej Dzielnicy Bialoleka Pani/Pana danych osobowych, przystuguje
Pani/Panu prawo wniesienia 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 Panig/Pana danych osobowych Administratorowi ma
charakter dobrowolny.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest obowigzkowe, w sytuacji gdy
przestanke przetwarzania danych osobowych stanowi przepis prawa lub zawarta mi¢dzy

stronami umowa.



13. Pani/Pana dane moga by¢ przetwarzane w sposdb zautomatyzowany 1 nie beda

profilowane.

data i podpis kandydata



