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

Lomianki, 25-07-2024r.

Dyrektor Osrodka Pomocy Spotecznej w L.omiankach oglasza nabor kandydatéw na wolne

stanowisko urzednicze — Podinspektor

ds. administracyjnych, dodatkow mieszkaniowych, kart rodziny, KDR - 1 ETAT

I. Wymagania niezbedne:

1.
2.

Obywatelstwo polskie
Posiadanie petnej zdolnos$ci do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw

publicznych.

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

Nieposzlakowana opinia.

Wyksztatcenie wyzsze (staz pracy minimum 3 lata).

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku podinspektora ds.
administracyjnych, dodatkow mieszkaniowych, kart rodziny, KDR.

Znajomo$¢ przepisOw ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postepowania
Administracyjnego, ustawy z dnia 05 grudnia 2014 r. o Karcie Duzej Rodziny, ustawy
z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych i innych.

1. Wymagania dodatkowe:

1.

o

komunikatywnos$¢, samodzielno$¢, odpowiedzialno$¢, rzetelno$¢, kreatywnosc,
terminowo$¢, sumiennos¢;

umiejetnos¢ pracy w zespole;

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

umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy;

wysoka kultura osobista;

dobra komunikacja interpersonalna;

I11. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy.

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

przyjmowanie wnioskow 1 obliczanie wysokosci dodatkow mieszkaniowych,
przygotowanie projektow decyzji administracyjnych w sprawach dodatkow
mieszkaniowych,

sporzadzanie list wyptat dodatkow mieszkaniowych na podstawie wydanych decyzji,
prowadzenie rejestrow i rejestracje wyptacanych swiadczen,

przyjmowanie wnioskow i wydawanie Kart rodziny 3+, 4+, Ri Seniora,
przyjmowanie wnioskéw i wydawanie Karty Duzej Rodziny,

archiwizacja dokumentaciji,

prowadzenie rejestru zaméwien publicznych wylaczonych ze stosowania ustawy
Prawo Zamoéwien Publicznych na podstawie art. 4 pkt. 8 tejze ustawy,



9) prowadzeniu postepowan z zakresu zamoéwien publicznych w sprawach wiasciwych
dla danej komorki organizacyjnej,

1. Wymagane dokumenty:

— list motywacyjny,

— zyciorys (CV),

— kserokopie dokumentéw potwierdzajagcych wyksztatcenie 1 doswiadczenie
zawodowe,

— os$wiadczenie o pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystania w petni z
praw publicznych,

— zaswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo popetnione umyslnie,

— informacja z rejestru sprawcow przestepstw na tle seksualnym,

— os$wiadczenie o braku przeciwwskazan w stanie zdrowia do wykonywania pracy na
stanowisku podinspektora,

— oswiadczenie dotyczace zgody na przetwarzanie danych osobowych o tresci:
. Wyrazam zgode na przetwarzanie podanych przez mnie danych osobowych w celu
realizacji procesu rekrutacji obecnie prowadzonej przez Osrodek Pomocy Spotecznej
w Ltomiankach ul. Szpitalna 7, 05 — 092 Lomianki przez okres kolejnych 6 miesiecy.
Zgode mozna w kazdym czasie cofngé. Cofnieta zgoda pozostaje bez wplywu na
wczesniejsze przetwarzanie danych osobowych dokonane na podstawie tej zgody. ”,

— Podpisana klauzula informacyjna dotagczona do ogloszenia.

Dokumenty nalezy sktada¢ w siedzibie Osrodka Pomocy Spotecznej, ul. Szpitalna 7; 05-092
Lomianki lub za posrednictwem poczty na podany adres Osrodka, w zamknigtych kopertach
z adnotacjg: ,,Nabor na stanowisko Podinspektora ds. administracyjnych, dodatkow
mieszkaniowych, kart rodziny, KDR” w terminie do dnia 08-08-2024 r. do godziny 15.00
(decyduje data wptywu dokumentacji).

Aplikacje, ktoére wptyna do Osrodka po wyzej okreslonym terminie lub oferty niekompletne,
nie beda rozpatrywane.

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Osrodku Pomocy Spolecznej
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych w lipcu 2024 r. byl nizszy niz 6 %.

Informujemy, ze Administratorem Danych jest Dyrektor Osrodka Pomocy Spotecznej
w Lomiankach. Dane zbierane sa 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 zilozonych dla potrzeb
rekrutacji odbywa si¢ zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr
679 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.

Dominika Elektronicznie
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Klauzula informacyjna — dla kandydatéw do pracy

Zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) informujemy, ze:

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

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

3) przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych jest niezb¢dne do wypetnienia obowigzku
prawnego przez Administratora Danych Osobowych zwigzanego z podj¢ciem dziatan przed
zawarciem umowy o prace, Przetwarzanie danych odbywa si¢ na podstawie art. 6 ust. lit. a)
i ¢) oraz art. 9 ust. 2 lit. a ) RODO oraz przepiséw okreslonych w szczegdlnosci 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 wrzesnia 1982 r. o pracownikach urzgdow 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 pracownikow, zakresu
profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikami oraz orzeczen lekarskich
wydawanych do celow przewidzianych w Kodeksie pracy.

4) brak zgody, o ktorej mowa w art. 221 § 1 Kodeksu pracy, lub jej wycofanie, nie bedzie
podstawa do niekorzystnego traktowania osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie lub
pracownika, a takze nie bedzie powodowaé wobec nich jakichkolwiek negatywnych
konsekwencji, zwlaszcza nie bedzie stanowié 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 przetwarzajacym je na zlecenie ADO, oraz

b) organom lub podmiotom publicznym uprawnionym do uzyskania danych na podstawie
obowigzujacych przepiséw prawa, np. sagdom, organom $cigania lub instytucjom
panstwowym, gdy wystapig z zagdaniem, w oparciu o stosowng podstawe prawna.

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

a) przepisy prawa, ktore mogg nas obligowa¢ do przetwarzania danych przez okreslony
Czas,
b) okres, ktory jest niezbedny do obrony naszych interesow.

7) przystuguje Pani/Panu prawo dostgpu do tresci Pani/Pana danych osobowych, prawo do ich
sprostowania oraz w zakresie wynikajacym z przepisow - do usunigcia, 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 zgod¢ na przetwarzanie przekazanych przeze mnie danych osobowych
innych niz wymienione w art. 22% § 1 i 3 Kodeksu pracy, w zwigzku z ubieganiem si¢ przeze
mnie o zatrudnienie z wyjatkiem danych osobowych, o ktorych mowa w art. 10 rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danychoraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o
ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z pdzn. zm.
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