OSRODEK POMOCY SPOLECZNEI:
ul. Szpitalna 7, 05-092 tOMIANKI
tel./fax. 0-22 751-90-57, 0-22 751-40-89
NIP 118-07-44-931 REGON 010398383

tomianki, 17.01.2023 r.

Dyrektor Osrodka Pomocy Spotecznej w tomiankach

Ogtasza nabdr kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze — Starszy Inspektor ds. kancelaryjnych

i stypendidw szkolnych - 1 ETAT

I. Wymagania niezbedne:

1.

Obywatelstwo polskie
Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

Niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Wyksztatcenie wyzisze lub wyksztatcenie $rednie (przy wyksztatceniu srednim wymagany
2 letni staz pracy)

Minimum rok pracy w Osrodku Pomocy Spotecznej

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku starszego inspektora
ds. kancelaryjnych i stypendiow szkolnych

Znajomos¢ przepisdw ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty, ustawy z dnia
12 marca 2004r. o pomocy spotecznej oraz ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
Postepowania Administracyjnego.

Il. Wymagania dodatkowe:

komunikatywnosé, samodzielno$é, odpowiedzialnosé, rzetelnosé, kreatywnosé, terminowosé,
sumiennos¢;

umiejetnos¢ pracy w zespole;

bardzo dobra znajomos$¢ obstugi programéw MS Office (Excel, Word), umiejetnos$¢ obstugi
poczty e-mail oraz obstugi urzadzen biurowych;

umiejetnos$¢ dobrej organizacji pracy

wysoka kultura osobista

dobra komunikacja interpersonalna;

Ill. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy.
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Prowadzenie rejestru ztozonych wnioskdéw na stypendia szkolne i zasitki szkolne
Przyjmowanie wnioskéw o pomoc

Wprowadzanie danych do programu

Pisanie decyzji w sprawie przyznania bgdZ odmowy przyznania stypendium lub zasitku
szkolnego

Przygotowywanie list wyptat z zakresu pomocy spotfecznej

Rozliczanie dotacji celowej otrzymanej na swiadczenia

Prowadzenie i obstuga kancelarii OPS

Przyjmowanie, ewidencja oraz wysytanie korespondencji



10.
11.
12.
13.

Kierowanie obiegiem dokumentéw oraz trybem zatatwiania spraw wptywajgcych do Dyrektora
Osrodka

Ustalanie kalendarium spotkan Dyrektora Osrodka

Redagowanie pism wychodzacych i zarzadzen od Dyrektora Osrodka

Obstuga archiwum

Obstuga administracyjna w zakresie spraw pracowniczych

IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1.

Miejsce pracy:
Praca w budynku Osrodka Pomocy spotecznej. Budynek niedostosowany dla o0sdb

niedowidzacych iniewidzacych. Wejscie do budynku niedostosowane do wdzkéw
inwalidzkich. Wnetrze budynku nieprzystosowane do przemieszczania sie wodzkiem
inwalidzkim

Struktura organizacyjna:

Os$rodek Pomocy Spotecznej, ul. Szpitalna 7, 05-092 tomianki
Rodzaj umowy:

Umowa o prace

Stanowisko pracy:

Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg z klientem oraz przy komputerze, obstuga urzadzen
biurowych, rozmowami telefonicznymi, przemieszczaniem sie wewnatrz budynku.
Na stanowisku pracy brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajgcych prace osobom
niewidomym.

Podporzadkowanie stuzbowe:

Bezposrednie — Dyrektor Osrodka Pomocy Spotecznej

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: W miesigcu poprzedzajagcym date
upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce,
W rozumienie przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%

V. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

Nou ks wNR

10.

11.

List motywacyjny.

Zyciorys zawodowy (CV).

Kserokopie dyplomdw potwierdzajgcych wyksztatcenie.

Kserokopie Swiadectw pracy.

Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach

Oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie

Oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwa skarbowe (wybrany kandydat
zobowigzany bedzie dostarczy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci — zapytanie o udzielenie
informacji o osobie z Krajowego Rejestru Karnego w terminie 30 dni od dnia zatrudnienia.
Witasnorecznie podpisane oswiadczenie o} petnej zdolnosci
do czynnosci prawnych i korzystaniu w petni praw publicznych,

Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgce na prace na powyzszym stanowisku

Podpisana odrecznie klauzula informacyjna — dla kandydatéw do pracy — tresci: “Niniejszym
wyrazam zgode na przetwarzanie przekazanych przeze mnie danych osobowych innych
niz wymienione w art. 221 § 1i 3 Kodeksu pracy, w zwigzku z ubieganiem sie przeze mnie
o zatrudnienie z wyjgtkiem danych osobowych, o ktérych mowa w art. 10 rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z pdzn. zm.)”

Podpisana klauzula informacyjna dotgczona do ogtoszenia



Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknietej kopercie nalezy sktadaé¢ osobiscie w siedzibie
Osrodka Pomocy Spotecznej w tomiankach lub za posrednictwem poczty na adres Osrodka Pomocy
Spotecznej, ul. Szpitalna 7, 05-092 tomianki z dopiskiem , Dotyczy naboru na stanowisko Starszy
Inspektor ds. kancelaryjnych i stypendiow szkolnych” od 17.01.2023 r. do 31.01.2023 r. do godziny
15:00

O zakwalifikowaniu do Il etapu naboru — rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci zostang powiadomieni
telefonicznie.

Aplikacje, ktére wptyng do Osrodka po wyzej okreslonym terminie badz nie beda spetniaty
wymogoéw formalnych nie bedg rozpatrywane i zostang komisyjnie zniszczone

Informujemy, ze Administratorem danych osobowych jest Dyrektor Osrodka Pomocy Spotecznej
w tomiankach. Dane zbierane sg dla potrzeb rekrutacji. Podanie danych w zakresie okreslonym
przepisami ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz aktéw wykonawczych
jest obowigzkowe. Podanie dodatkowych danych osobowych jest dobrowolne.

Przetwarzanie danych osobowych, zawartych w dokumentach ztozonych dla potrzeb rekrutacji
odbywa sie zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 679 z dnia
27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE, dalej zwanym RODO.

.. . . Elektronicznie podpisany
Dominika Wiktoria przez Dominika Wiktoria

Kowa |C2yk— Kowalczyk-Ptasinska

P insk Data: 2023.01.17
tasinska 14:11:22 +01'00'



Klauzula informacyjna - dla kandydatow do pracy

Zgodnie z rozporzadzeniem 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) informujemy, Ze:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Os$rodek Pomocy Spotecznej
w Lomiankach.

2) kontakt z inspektorem ochrony danych osobowych: e-mail: rodoanka@gmail.com

3) przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych jest niezbedne do wypelnienia obowigzku
prawnego przez Administratora Danych Osobowych zwigzanego z podjeciem dziatan przed
zawarciem umowy o prace, Przetwarzanie danych odbywa sie na podstawie art. 6 ust. lit. a)
i c) oraz art. 9 ust. 2 lit. a ) RODO oraz przepiséw okreslonych w szczegblnosci w art. 221, 229
w zw. z art. 94 pkt 9a i 9b ustawy z dnia z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, ustawy
z dnia 16 wrze$nia 1982 r. o pracownikach urzedéw panstwowych, Rozporzadzenia Ministra
Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018r. w sprawie dokumentacji
pracowniczej, Rozporzadzenie Ministra Zdrowia i Opieki Spotecznej z dnia 30 maja 1996 r.
w sprawie przeprowadzania badan lekarskich pracownikéw, zakresu profilaktycznej opieki
zdrowotnej nad pracownikami oraz orzeczen lekarskich wydawanych do celow
przewidzianych w Kodeksie pracy.

4) brakzgody, o ktérej mowa w art. 221 § 1 Kodeksu pracy, lub jej wycofanie, nie bedzie podstawg
do niekorzystnego traktowania osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie lub pracownika, a takze
nie bedzie powodowaé wobec nich jakichkolwiek negatywnych konsekwencji, zwtaszcza nie
bedzie stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej odmowe zatrudnienia, wypowiedzenie umowy
o prace lub jej rozwigzanie bez wypowiedzenia przez pracodawce.

5) pozyskane od Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ przekazywane:

a) podmiotom przetwarzajgcym je na zlecenie ADO, oraz

b) organom lub podmiotom publicznym uprawnionym do uzyskania danych na podstawie
obowigzujacych przepisow prawa, np. sagdom, organom Scigania lub instytucjom
panstwowym, gdy wystgpig z Zagdaniem, w oparciu o stosowng podstawe prawna.

6) okres przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest uzalezniony od celu w jakim dane
sa przetwarzane. Okres, przez ktory Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane
jest obliczany w oparciu o nastepujace kryteria:

a) przepisy prawa, ktére moga nas obligowa¢ do przetwarzania danych przez okreslony czas,
b) okres, ktéry jest niezbedny do obrony naszych intereséw.

7) przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tre$ci Pani/Pana danych osobowych, prawo
do ich sprostowania oraz w zakresie wynikajgcym z przepiséw - do usuniecia, jak rowniez
prawo do ograniczenia przetwarzania;

8) przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Urzedu Ochrony Danych Osobowych, jesli
Pani zdaniem, przetwarzanie Pani danych osobowych - narusza przepisy prawa.

Niniejszym wyrazam zgode na przetwarzanie przekazanych przeze mnie danych osobowych
innych niz wymienione w art. 221 § 1 i 3 Kodeksu pracy, w zwigzku z ubieganiem sie przeze mnie
o zatrudnienie z wyjatkiem danych osobowych, o ktérych mowa w art. 10 rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L. 119 z 04.05.2016, str. 1, z p6Zn. zm.


https://sip.lex.pl/#/document/68636690?unitId=art(10)&cm=DOCUMENT

		2023-01-17T14:11:22+0100
	Dominika Wiktoria Kowalczyk-Ptasińska




