Ogtoszenie nr 26/2022

Warszawa, 08.07.2022r.
Dyrektor
Osrodka Pomocy Spolecznej Dzielnicy Zoliborz m.st. Warszawy
ZOLI[BORZ ul. Dembinskiego 3, 01-644 Warszawa
Ogtasza nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze:

Podinspektor / Inspektor / Starszy Inspektor
ds. administracyjnych
w Dziale Administracyjno-Gospodarczym
- zatrudnienie w ramach umowy o prace w wymiarze 1 etatu

(termin zgloszen: 18.07.2022 do godz. 16.00)

Do gléwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezalo miedzy innymi:

Glowne odpowiedzialnoSci:
1. Realizacja zadan zwigzanych z przygotowaniem i prowadzeniem postepowan o udzielenie zamowien
publicznych do 130 000 zt,
Prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych,
Realizacja zadan zwigzanych z zapewnieniem prawidtowej obstugi infrastruktury technicznej Osrodka,
Terminowe i merytoryczne zalatwianie spraw, zgodnie z przepisami,
Przestrzeganie terminéw umow i porozumien zawieranych przez Osrodek.
akterystyka pracy:
Opracowywanie projektow wnioskow, umow, sprawozdan, raportow, analiz i planow,
Dokonywanie zakupow i ustug dla potrzeb Osrodka,
Wspdlpraca z komoérkami organizacyjnymi Osrodka Pomocy Spotecznej Dzielnicy Zoliborz m.st.
Warszawy i podmiotami zewnetrznymi w zakresie realizacji zadan,
Planowanie i zlecanie przegladéw okresowych, gwarancyjnych oraz prowadzenie w tym zakresie
dokumentacji,
5. Wspodtpraca z innymi podmiotami w celu prawidtowego funkcjonowania Osrodka.
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Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce pracy: Praca w budynku Osrodka Pomocy Spotecznej oraz na terenie Dzielnicy Zoliborz. Budynek
dwukondygnacyjny z wejsciem od ulicy i jedna klatka schodowa. W obiekcie brak windy. Drzwi wejsciowe do
pomieszczenia pracy o szeroko$ci ok. 0,9 m oraz przejécia i doj$cia do stanowiska pracy uniemozliwiajace
poruszanie si¢ wozkiem inwalidzkim. Ciagi komunikacyjne w budynku o szerokosci ok. 1,40 m, uniemozliwiajace
poruszanie si¢ wozkiem inwalidzkim.

Stanowisko pracy: Stanowisko pracy zwigzane jest z obstugg monitora ekranowego (powyzej 4 godzin dziennie),
urzadzen biurowych, przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynku.

Warunki zatrudnienia: Zatrudnienie na podstawie umowy o prac¢ w pelnym wymiarze czasu pracy.

W przypadku 0so6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, umowa o prace moze zostacé
zawarta na czas okreslony nie dtuzszy 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).

Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg ubiegaé si¢ rowniez osoby nie posiadajace obywatelstwa
polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 1 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz. U. z 2022 r., poz. 530 z p6zn.zm.)?,

Pelna zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3. Nieposzlakowana opinia,

N

! w przypadku uznania spetnienia przestanek art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2022 r., poz. 530 z p6zn.zm.)
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4. Wyksztalcenie wyzsze | stopnia, staz pracy 4 lata, doswiadczenia zawodowe minimum 3 lata dla
stanowiska starszego inspektora,

5. Wyksztalcenie $rednie, staz pracy 4 lata, doswiadczenie zawodowe minimum 2 lata dla stanowiska
inspektor,

6. Wyksztalcenie $rednie, staz pracy 2 lata, doSwiadczenie zawodowe minimum 1 rok dla stanowiska
podinspektor.

Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos$¢ regulacji prawnych: kodeks postgpowania administracyjnego, ustawa o finansach

publicznych, ustawa o pracownikach samorzadowych, ustawy prawo zaméwien publicznych, 0 ochronie

danych osobowych, ustawy o dostepie do informacji publicznej, kodeksu postepowania

administracyjnego,

Znajomos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,

3. Pozadane kompetencje: samodzielnos¢, sumienno$é, umiejetnos¢ organizacji pracy, odpowiedzialnose,
komunikatywnos$¢, terminowos¢.
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Wskaznik zatrudnienia oséb niepelmosprawnych: W miesiagcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
0 rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty:

1. Podpisany odrgcznie Formularz osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

Formularz osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — ponizej oraz do pobrania w pliku PDF i DOC na stronie
Osrodka www.ops-zoliborz.waw.pl/zatrudnienie

2. W przypadku zakwalifikowania do II etapu rekrutacji kandydaci zobowigzani sg dostarczy¢ do wgladu
dokumenty potwierdzajace informacje zawarte w Formularzu.

3. Kandydaci zamierzajacy skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z 2019 r. poz. 1282 z pdzn.zm.) zobowigzani sg dostarczyc
do wgladu dokument potwierdzajacy niepetnosprawnosé.

4. Osoba wybrana do zatrudnienia zobowigzana bedzie dostarczy¢ przed nawigzaniem stosunku pracy aktualne
zaswiadczenie o niekaralno$ci z Krajowego Rejestru Karnego.

Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie wypetnionego Formularza w terminie
do dnia 18.07.2022 r. do godziny 16.00 (data wplywu do Osrodka).

Dokumenty ztoZzone w sposob niezgodny z wymaganiami ogloszenia o naborze nie beda rozpatrywane,
a kandydat nie bedzie dopuszczony do dalszego etapu rekrutacji.

Dokumenty mozna przesta¢ za posrednictwem operatora pocztowego na adres: OSrodek Pomocy
Spolecznej Dzielnicy Zoliborz m.st. Warszawy, ul. Dembinskiego 3, 01-644 Warszawa z dopiskiem
na kopercie: ,,Podinspektor / Inspektor / Starszy Inspektor ds. administracyjnych — nr 26/2022” lub
ztozy¢ osobiscie w kancelarii Osrodka — pok. nr 8 (adres jw.) lub przesta¢ w formie skanoéw za
posrednictwem poczty elektronicznej na adres: rekrutacja@ops-zoliborz.waw.pl

Postgpowanie rekrutacyjne na stanowisko starszy inspektor/specjalista obejmuje nastepujace etapy:
etap I — ocena formalna Formularzy ztozonych przez kandydatow,
etap Il — ocena dokumentow
etap III — rozmowa kwalifikacyjna.
Wybrani w drodze analizy ztozonych dokumentoéw aplikacyjnych kandydaci zostang zaproszeni
na kolejne etapy rekrutacji.

Pracodawca zastrzega sobie prawo do odwotania w/w naboru w kazdym czasie bez podania przyczyny
oraz do zakonczenia naboru bez wybrania zadnego z kandydatow.
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Osrodek Pomocy Spolecznej

Dzielnicy Zoliborz m.st. Warszawy
ul. Dembinskiego 3
01-644 Warszawa

Podinspektor / Inspektor / Starszy Inspektor

Dotyczy naboru na stanowisko: ds. admin istracyj nych

w wymiarze 1,00 etatu

FORMULARZ DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig¢ (IMi0oNa) 1 NAZWISKO ....eiiiiiiiiiiiii ittt e e nae e naeenreas
A B T £ WU (010 V4] 1T RO PURRRRRRRRRRR
3. DANE KONTAKIOWE ...

4. WYKSZIAICONIC ...ttt
(nazwa szkoty i rok jej ukonczenia)
(zawod, specjalnos¢, stopien naukowy, tytut
zawodowy, tytul naukowy)
5. KWalifiKaC]e ZAWOUOWE .......cooiviiiiiiiiiiiiieiieiie ettt

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepiséw
SZCZEZOIMYCI ...ttt anne s
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OSWIADCZENIA KANDYDATA:

Oswiadczam, iz zapoznalam(em) si¢ z trescig Ogloszenia o naborze oraz, ze spelniam
wymagania formalne okre$lone przez Pracodawce.

Oswiadczam, iz informacje podane w niniejszym Formularzu s3 zgodne
z prawda.
Oswiadczam, ze posiadam obywatelStwo ..........ccovviiiiiiiiiiiiiieennn..

Oswiadczam, iz posiadam petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz posiadam petnig
praw publicznych.

Os$wiadczam, ze nie bylem(-am) skazany(-a) prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe
(dot. kandydatéw na stanowisko urzednicze).

W przypadku zaproszenia mnie na rozmowe kwalifikacyjna, zobowigzuj¢ sie¢
przedstawi¢ do wgladu Pracodawcy dokumenty potwierdzajace informacje zawarte
w Formularzu.

Zapoznalam(em) si¢ z klauzulg informacyjna dotyczaca przetwarzania moich danych
osobowych, w zwiagzku z rekrutacja na stanowisko — Podinspektor / Inspektor / Starszy
Inspektor ds. administracyjnych w Dziale Administracyjno-Gospodarczym
(zatrudnienie w ramach umowy o prace).

Data i podpis kandydata

KLAUZULA INFORMACYJNA DLA OSOB UBIEGAJACYCH SIE O ZATRUDNIENIE

DRUK KLAUZULI OPS.2020.2.22'1KP

Wypehiajac obowigzek informacyijny, spoczywajacy na Osrodku Pomocy Spolecznej Dzielnicy Zoliborz m.st.
Warszawy w zwigzku z udostepnieniem przez Panig/Pana danych osobowych, uprzejmie informujemy, ze:

1.

2.

3.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Osrodek Pomocy Spotecznej Dzielnicy Zoliborz
m.st. Warszawy, adres: ul. Dembinskiego 3, 01-644 Warszawa.

Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktérym mozna si¢ skontaktowaé poprzez e-mail:
iod@ops-zoliborz.waw.pl lub piszac na adres korespondencyjny, podany w punkcie 1.

Administrator przetwarza Pani/Pana dane osobowe na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO
w zwigzku z art. 221 § 1 i § 4 Kodeksu pracy. W przypadku podania przez Panig / Pana innych danych
osobowych, niz wymagane przepisami art. 22 § 1 i § 4 Kodeksu pracy, podstawa ich przetwarzania
bedzie dobrowolna zgoda, wyrazona na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a i/lub
art. 9 ust. 2 lit. a RODO, w zwiazku z art. 222 § 1 i art. 22'° § 1 Kodeksu pracy.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sa3 w celu wziecia udzialu w postgpowaniu rekrutacyjnym,
W zwigzku z naborem na stanowisko - Podinspektor / Inspektor / Starszy Inspektora
ds. administracyjnych w Dziale Administracyjno-Gospodarczym (zatrudnienie w ramach umowy
0 pracg) apo zakonczeniu procesu rekrutacji — w celach archiwizacyjnych, zgodnie z ustawg
0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.
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10.

11.

12.

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych moga by¢ uprawnione przepisami prawa instytucje oraz
podmioty, ktérym Administrator powierzyt przetwarzanie danych osobowych (np. w zakresie obstugi
informatycznej).
Pani/Pana dane osobowe begda przechowywane przez okres realizacji celow wskazanych
w ust. 4, aw przypadku przetwarzania danych na podstawie zgody - do czasu wycofania przez Pania/Pana
zgody na przetwarzanie danych.
W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystuguja Pani/Panu nastgpujace
uprawnienia:

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

b) prawo do Zadania sprostowania (poprawiania) danych osobowych;

€) prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) prawo do zadania usunigcia danych osobowych (tzw. prawo do bycia zapomnianym)

—w przypadku przetwarzania danych na podstawie zgody.

W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych na podstawie dobrowolnej zgody, przystuguje Pani/Panu
prawo do cofnigcia tej zgody w dowolnym momencie.
W przypadku powzigcia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu w Osrodku Pani/Pana danych
osobowych, przystluguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego wlasciwego
w sprawach ochrony danych osobowych — Prezesa Urz¢du Ochrony Danych Osobowych.
W stosunku do Pani/Pana danych nie bgda podejmowane zautomatyzowane decyzje (bez udziatu
cztowieka), w tym dane nie beda profilowane.
Administrator nie bedzie przekazywaé Pani/Pana danych do panstw trzecich (spoza Europejskiego
Obszaru Gospodarczego).
Podanie danych wymaganych przez Administratora jest niezbedne do wziecia udziatu
w postepowaniu rekrutacyjnym. Niepodanie tych danych uniemozliwi udzial w postgpowaniu. Podanie
dodatkowych danych, przetwarzanych w oparciu o zgodg jest dobrowolne i nie ma wptywu na udziat
W postgpowaniu rekrutacyjnym.



