Ogtoszenie nr 16/2024

Warszawa 14.11.2024 r.
Dyrektor
Osrodka Pomocy Spolecznej Dzielnicy Zoliborz m.st. Warszawy
ZOLI1[BORZ ul. Dembirnskiego 3, 01-644 Warszawa
Ogtasza nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze:

Podinspektor / Inspektor / Starszy inspektor
do Dzialu Administracyjno-Gospodarczego
- zatrudnienie w ramach umowy o prace w wymiarze 1 etatu

(termin zgloszen: 25.11.2024 do godz. 16.00)

Do glownych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato miedzy innymi:

Glowne odpowiedzialnosci:

1) Obstuga kancelaryjno-biurowa: prowadzenie kancelarii, obstuga interesantéw i udzielanie informacji,
obsluga urzadzen biurowych.

2) Obstuga sktadnicy akt.

3) Archiwizowanie dokumentacji.

4) Terminowe wysytanie korespondencji.

5) Prawidtowe prowadzenie ksiegi kancelaryjnej i rejestrow zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

6) Terminowe i merytoryczne zatatwienie spraw, zgodnie z przepisami.

7) Przestrzeganie przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych,

Charakterystyka pracy:

1) Przyjmowanie od interesantow dokumentéw (wnioskoéw, podan, zatgcznikow) oraz skarg i wnioskow
o udostepnianie informacji publicznej, sprawdzanie wlasciwosci rzeczowej i miejscowej oraz
kompletnosci dokumentacji.

2) Przyjmowanie, rejestracja oraz rozdziat korespondencji zewnetrznej i wewnetrzne;j.

3) Prowadzenie rejestru poczty przychodzacej, wychodzacej oraz wnioskow o pomoc.

4) Wypozyczanie akt, przygotowywanie spisow zdawczo - odbiorczych.

5) Przyjmowanie akt ostatecznie zakonczonych do sktadnicy akt na podstawie spisow akt.

6) Zapewnienie profesjonalnej obstugi klientow.

7) Przygotowywanie zestawien, raportow, projektow pism.

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 jedng klatka schodowa. W obiekcie brak windy. Drzwi wej$ciowe do
pomieszczenia pracy o szeroko$ci ok. 0,9 m oraz przejécia i doj$cia do stanowiska pracy uniemozliwiajace
poruszanie si¢ wozkiem inwalidzkim. Ciagi komunikacyjne w budynku o szerokos$ci ok. 1,40 m, uniemozliwiajgce
poruszanie si¢ wozkiem inwalidzkim.

Stanowisko pracy: Stanowisko pracy zwigzane jest z obstugg monitora ekranowego (powyzej 4 godzin dziennie),
urzadzen biurowych, codziennym przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynku oraz na terenie Dzielnicy Zoliborz.
Warunki zatrudnienia: Zatrudnienie na podstawie umowy o prac¢ w petnym wymiarze czasu pracy.

W przypadku os6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzgdniczym, umowa o pracg moze zostaé
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 moga ubiegaé si¢ réwniez osoby nie posiadajgce obywatelstwa
polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 1 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz. U.z2024r., poz.1135)%,

! 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 2024 r., poz.1135)
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2. petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3. nickaralno$¢ za umys$lne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

4. nieposzlakowana opinia,

5. wyksztalcenie wyzsze, staz pracy 4 lata, dos§wiadczenia zawodowe minimum 3 lata dla stanowiska
starszego inspektora,

6. Wyksztatcenie wyzsze/ $rednie, staz pracy 3 lata/ 5 lat, doswiadczenie zawodowe minimum 2 lata dla
stanowiska inspektor,

7. wyksztalcenie wyzsze/ $rednie, staz pracy 0/ 3 lata, doswiadczenie zawodowe minimum 1 rok dla
stanowiska podinspektor,

8. ukonczony kurs Kancelaryjno-archiwalny | stopnia

Wymagania dodatkowe:

1. znajomos$¢ regulacji prawnych: aktualnych przepisow dot. archiwizacji, kodeks postgpowania

administracyjnego, ustawa o finansach publicznych, ustawa o pracownikach samorzadowych, ustawa o

ochronie danych osobowych, ustawa o dostepie do informacji publiczne;j,

Znajomos$¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,

3. pozadane kompetencje: samodzielno$é¢, sumienno$¢, umiejetnos¢ organizacji pracy, odpowiedzialnosé,
komunikatywnos$¢, terminowosc.

N

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych: W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
0 rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, jest wyzszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty:

1. podpisany odrecznie Formularz osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

Formularz osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — ponizej oraz do pobrania w pliku PDF i DOC na stronie Osrodka
https://zoliborz.um.warszawa.pl/waw/opszoliborz

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 samorzgdowych (tj. Dz.U. z 2024 r. poz.1135) zobowigzani sg dostarczy¢ do wgladu
dokument potwierdzajacy niepelnosprawnosc,

4. 0soba wybrana do zatrudnienia zobowigzana bedzie dostarczy¢ przed nawigzaniem stosunku pracy aktualne

zaswiadczenie o niekaralno$ci z Krajowego Rejestru Karnego oraz jej dane zostana sprawdzone, czy widnieja
w Rejestrze Osob Skazanych za Przestepstwa na Tle Seksualnym.

Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie wypetnionego Formularza w terminie
do dnia 25.11.2024 r. do godziny 16.00 (data wplywu do Osrodka).

Dokumenty ztozone 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 w Dziale Administracyjno-Gospodarczym
—nr 16/2024” lub ztozy¢ osobiscie w kancelarii Osrodka — pok. nr 7 (adres jw.) lub przesta¢ w formie
skanoéw za posrednictwem poczty elektronicznej na adres: rekrutacja@ops-zoliborz.waw.pl



https://zoliborz.um.warszawa.pl/waw/opszoliborz
mailto:rekrutacja@ops-zoliborz.waw.pl
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Postgpowanie rekrutacyjne na stanowisko Informatyk obejmuje nastgpujace etapy:

etap [ — ocena formalna Formularzy ztozonych przez kandydatow,

etap II — ocena dokumentéw

etap III - rozmowa kwalifikacyjna.
Wybrani w drodze analizy zlozonych dokumentéw aplikacyjnych kandydaci zostang zaproszeni
na kolejne etapy rekrutacji.
Informujemy, ze w O$rodku Pomocy Spolecznej Dzielnicy Zoliborz m. st. Warszawy zostala
wprowadzona Procedura zgloszen wewnetrznych naruszen prawa i podejmowania dzialan
nastepczych dostepna na stronie zoliborz.um.warszawa.pl/waw/opszoliborz

Pracodawca zastrzega sobie prawo do odwolania w/w naboru w kazdym czasie bez podania przyczyny
oraz do zakonczenia naboru bez wybrania zadnego z kandydatow.
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Zatacznik nr 5 do Regulaminu naboru

Osrodek Pomocy Spolecznej

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

Dotyczy naboru na stanowisko: Podinspektor/ Inspektor/ Starszy inspektor
do Dziatu Administracyjno-Gospodarczego

w wymiarze 1 etatu

FORMULARZ DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imi¢ (IMIONA) 1 NAZWISKO ..eeiiiuiiiiiiiiiiiic st aee e
2. DAL UINOUZENIA .eeeeeeeeeeeeeeeeeeea e s s n s s sssnnnnnsnnnsnnnnnnnnns
3. DANE KONTAKLOWE ... et e ettt e e e e e e e e ettt e e e e e e e e e eeeeeeas

AN A VA 2 (015 1L (P
(nazwa szkoty i rok jej ukonczenia)
(zawod, specjalnos¢, stopien naukowy, tytut
zawodowy, tytul naukowy)
5. KWalifiKaCje ZAWOUOWE .......c.oiuiiiiiiiiiiiiiiiieieee ettt

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepiséw
SZCZEZOINYCR ..ot
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OSWIADCZENIA KANDYDATA:

Oswiadczam, 1z 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 ...........coovviiiiiiiiiiiiiiii i,

Oswiadczam, iz posiadam pelng 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 zwigzku z rekrutacjg na stanowisko — Podinspektor/ Inspektor/ Starszy
inspektor do Dziatu Administracyjno-Gospodarczego (zatrudnienie w ramach umowy
o prace W wymiarze 1 etatu).

Zapoznalam(em) si¢ z treScig Procedury zgloszen wewnetrznych naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych w Oérodku Pomocy Spotecznej Dzielnicy Zoliborz m.st.
Warszawy

Data i podpis kandydata

KLAUZULA INFORMACYJNA DLA OSOB UBIEGAJACYCH SIE O ZATRUDNIENIE

DRUK KLAUZULI OPS.2020.2.22"1KP

Wypetniajac obowiagzek informacyjny, spoczywajacy na Osrodku Pomocy Spotecznej 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¢ skontaktowa¢ 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. 22 § 11 § 4 Kodeksu pracy. W przypadku podania przez Panig / Pana innych danych
osobowych, niz wymagane przepisami art. 22 § 1 i § 4 Kodeksu pracy, podstawg ich przetwarzania
bedzie dobrowolna zgoda, wyrazona na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a i/lub
art. 9 ust. 2 lit. a RODO, w zwigzku z art. 2222 § 1 i art. 22 § 1 Kodeksu pracy.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sa w celu wzigcia udziatu w postgpowaniu rekrutacyjnym,

W zwiazku z naborem na stanowisko — Podinspektor/ Inspektor/ Starszy inspektor do Dzialu
Administracyjno-Gospodarczego (zatrudnienie w ramach umowy o prace W wymiarze 1 etatu)



mailto:iod@ops-zoliborz.waw.pl
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10.

11.

12.

a po zakonczeniu procesu rekrutacji — w celach archiwizacyjnych, zgodnie z ustawa o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach.
Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych moga by¢ uprawnione przepisami prawa instytucje oraz
podmioty, ktorym Administrator powierzyl przetwarzanie danych osobowych (np. w zakresie obstugi
informatycznej).
Pani/Pana dane osobowe be¢da 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 usuni¢cia 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 powziecia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu w Osrodku Pani/Pana danych
osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego wlasciwego
w sprawach ochrony danych osobowych — Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.
W stosunku do Pani/Pana danych nie beda podejmowane zautomatyzowane decyzje (bez udzialu
cztowieka), w tym dane nie bgdg profilowane.
Administrator nie bedzie przekazywaé Pani/Pana danych do panstw trzecich (spoza Europejskiego
Obszaru Gospodarczego).
Podanie danych wymaganych przez Administratora jest niezbedne do wzigcia udziatu
w postepowaniu rekrutacyjnym. Niepodanie tych danych uniemozliwi udzial w postgpowaniu. Podanie
dodatkowych danych, przetwarzanych w oparciu o zgodg¢ jest dobrowolne i nie ma wplywu na udzial
W postepowaniu rekrutacyjnym.



