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

FL.OMIANKI, 7.11.2019r.

DYREKTOR OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W LOMIANKACH

OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

inspektora ds. kancelaryjnych i stypendiow szkolnych

1. Nazwa i adres jednostki: Osrodek Pomocy Spotecznej w Lomiankach, ul. Szpitalna 7, 05-

092 ¥F.omianki

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego: inspektor

3. Wymagania niezbedne:

1.

obywatelstwo polskie,

2. nieposzlakowana opinia,

%

niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwa skarbowe,

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych,

wyksztalcenie wyzsze i co najmniej 5 letni staz pracy w tym 3 letni staz pracy
na podobnym stanowisku.

Znajomos¢ zagadnien z zakresu funkcjonowania administracji samorzadowej,
organizacji pracy i obiegu dokumentow w  jednostkach samorzadu
terytorialnego, w szczegélnosci dobra znajomos$é przepiséw Rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011t. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji zakresu dziatania archiwow zaktadowych; znajomo$é¢ przepisow
prawa: ustawy o samorzgdzie gminnym, o ochronie danych osobowych , kodeks
postgpowania administracyjnego, prawo o$wiatowe, ustawy o systemie o§wiaty,
ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spolecznej,

stan zdrowia pozwalajagcy na zatrudnienie na stanowisku inspektora ds.
kancelaryjnych stypendiow szkolnych,

umiejetnos¢ obshugi programéow w pakiecie MS Office, poczty elektroniczne;
oraz urzadzen biurowych.




4. Wymagania dodatkowe:

p—t

kreatywnos¢, sumiennosé, rzetelnosc,

umieje¢tnosé pracy w zespole,

umiejetno$é obstugi klienta, negocjacji, tatwosé i swoboda w nawigzywaniu
kontaktow z innymi,

umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy,

wysoka kultura osobista,

dobra znajomos¢ obstugi komputera,

prawo jazdy kat. B.
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prowadzenie rejestru ztozonych wnioskdw na stypendia szkolne i zasitki szkolne,
wprowadzanie danych do programu,

pisanie projektéw decyzji w sprawie przyznania badz odmowy przyznania stypendium
szkolnego,

rozliczanie dotacji celowej otrzymanej na $wiadczenia,

$cista wspotpraca z Kierownikami Dziatow,

prowadzenie 1 obstuga kancelarii OPS,

przyjmowanie i ewidencja korespondencji catego Osrodka,

obstuga telefonu OPS,

kierowanie obiegiem dokumentéw oraz trybem zatatwiania spraw wplywajacych do
Dyrektora Osrodka,

ustalanie kalendarium spotkan Dyrektora Osrodka,

redagowanie pism wychodzgcych i zarzadzen od Dyrektora Osrodka, w tym projektu
uchwat.

prowadzenie BIP Osrodka i staly nadzdér nad strong internetowa O$rodka Pomocy
Spotecznej,

przygotowanie dokumentow do archiwizacji.

6. Wymagane dokumenty:
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List motywacyjny.

Zyciorys zawodowy (CV).

Kserokopie dyplomow potwierdzajgcych wyksztatcenie.

Kserokopie swiadectw pracy.

5.Wilasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata, 7e nie byt
skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i
korzystaniu w pelni praw publicznych,

Podpisana odrgcznie klauzula o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, 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 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzanie o ochronie danych)”




Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknigtej kopercie nalezy sktadaé osobiscie w s
ledzibie Osrodka Pomocy Spotecznej w Lomiankach lub za posrednictwem poczty na
adres Osrodka Pomocy Spotecznej, ul. Szpitalna 7, 05-092 FLomianki z dopiskiem ,,Dotyczy
naboru na stanowisko inspektora ds. kancelaryjnych i stypendiéw szkolnych ” w terminie od
7.11.2019r. do 22.11.2019r. do godziny 15.00

Aplikacje, ktore wptyna do Osrodka po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Kazdy z kandydatéw spehiajacych wymogi formalne zostanie powiadomiony telefonicznie o
terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej i teScie kompetenciji.

Wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w Osrodku Pomocy Spotecznej w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sdb niepelnosprawnych w
pazdzierniku 2019 r. byl nizszy niz 6%.

Oferty, ktore nie beda spetialy wymogéw formalnych badZ wptyng po dniu 22.11.2019 r. nie
bedg rozpatrywane i zostang komisyjnie zniszczone.

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 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 (4.5.2016 L 119/38 Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej PL)

informuje, ze:

1.Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Osrodek Pomocy Spolecznej w
F.omiankach ul. Szpitalna 7, 05- 092 Lomianki

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych pod numerem tel. 22 751-90-57 lub adresem email
rodoanka@gmail.com

3.Panstwa dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia postgpowania
rekrutacyjnego. Pani/Pana dane przetwarzane bedg przetwarzane na podstawie kodeksu pracy
oraz ustawy o pracownikach samorzadowych.

4.Dane przetwarzane na podstawie zgody przetwarzane bedg do momentu cofniecia zgody.

5. Wycofanie zgody nie wplywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, realizowanego do czasu
wycofania zgody.

6. Okres przechowywania danych osobowych moze zostaé kazdorazowo przedtuzony o okres
przedawnienia roszczen, jakie mogg mie¢ zwigzek z Pani/Pana osobg lub jezeli przetwarzanie
danych osobowych bedzie niezbedne dla celowego dochodzenia roszczen lub obrony przed
roszczeniami strony przeciwnej, co stanowi prawnie usprawiedliwiony interes administratora
danych.



7. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych moga by¢: organy wiladzy publicznej oraz
podmioty wykonujace zadania publiczne lub dzialajace na zlecenie organdéw whadzy publicznej,
w zakresie 1 w celach, ktore wynikaja z przepisow powszechnie obowiazujacego prawa, inne
podmioty, ktére na podstawie stosownych umow podpisanych z Administratorem przetwarzaja
dane osobowe.

8. Posiada Pan/i prawo do:

a)zadania od administratora dost¢pu do danych osobowych,

b)prawo do ich sprostowania,

c)prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,

d)prawo do prawo do cofhigcia zgody, w przypadku, gdy podstawg przetwarzania byta wydana
zgoda

9.Przyshuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzgdu
Ochrony Danych.

10.Podanie danych osobowych przez Pania/Pana jest dobrowolne. Konsekwencjg niewyrazenia
zgody na przetwarzanie danych osobowych jest brak mozliwosci udzialu w postepowaniu
rekrutacyjnym.

11. Pani/Pana dane nie beda podlegaty zautomatyzowanemu przetwarzaniu.

CY Sgotecz l¢-§.i
{

e i .
valtzyk-Ptasimska




