Déragdek Pomocy _‘Lno%ec:qng[
Dzielnicy Praga-Potudnie
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wr 1S5 5 B8 OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
DZIELNICY PRAGA-POLUDNIE m.st. WARSZAWY

ul. Wiatraczna 11, 04-366 Warszawa

oglasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze

Glowny specjalista ds. kadrowych

(zatrudnienie na podstawie umowy o prace w pelnym wymiarze czasu pracy)

Do gléwnych zadan osoby zatrudnionej na stanowisku bedzie nalezalo:

1. Gtéwne odpowiedzialnosci:
a. Prowadzenie spraw w zakresie nawigzania, rozwigzania i przebiegu stosunku pracy oraz
prowadzenie akt osobowych pracownikéw Osrodka,
b. Prowadzenie spraw zwigzanych z naborem oraz konkursami,
¢. Zarzadzanie, aktualizacja i administrowanie danymi kadrowymi w informatycznym systemie
kadrowo-placowym.
2. Charakterystyka pracy:
a. Prowadzenie cato$ci spraw ze stosunku pracy pracownikéw Osrodka,
b. Prowadzenie akt osobowych pracownikéw, ewidencji czasu pracy, kontrola dyscypliny pracy,
c. Wprowadzanie i aktualizacjia danych w programie kadrowo-ptacowym,
d. Wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu pracownikéw oraz drukéw do ZUS w czgsci dotyczace;
zatrudnienia,
e. Prowadzenie spraw zwigzanych z naborami, ocenami pracowniczymi oraz podnoszeniem
kwalifikacji i samoksztatceniem pracownikow,
f. Sporzadzanie sprawozdan z zatrudnienia i naboréw.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

Miejsce pracy: praca w budynku Osrodka. Budynek niedostosowany dla osob niedowidzacych i
niewidzacych. Wejscie na parter budynku dostosowane do wozkéw inwalidzkich. Pozostala czgsc
budynku uniemozliwia przemieszczanie si¢ wozkami inwalidzkimi migdzy kondygnacjami. Toaleta dla
0s6b niepelnosprawnych zlokalizowana na parterze.

Stanowisko pracy: Stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze, obstugg urzadzen biurowych,
rozmowami telefonicznymi oraz przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynku.

Wymagania niezbedne :

e obywatclstwo polskie (o stanowisko mogg ubiega¢ si¢ rdwniez osoby nieposiadajgce obywatelstwa
polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U z 2024 r., poz. 1135)

e pelna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych

e niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe

e nieposzlakowana opinia

Wyksztalcenie:

e Giowny specjalista ds. kadrowych
wyksztatcenie: wyzsze, staz pracy 5 lata, doswiadczenie zawodowe 5 lata

Wymagania dodatkowe:

e wyksztatcenie o kierunku prawno-administracyjnym, ekonomicznym, zarzagdzanie zasobami ludzkimi itp.
o znajomos¢ zagadnien do realizacji zadan oraz aktéw prawnych: ustawa Kodeks pracy, ustawa o pracownikach
samorzadowych, rozporzadzenie MRPiPS w sprawie dokumentacji pracowniczej, ustawa o dostepie do informacj

publicznej, ustawa o §wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzynstwa




® znajomo$¢ Ms Office (sprawnosé w obstudze MS Excel),
e umiejetnos¢ pracy w zespole, odpowiedzialno$é, systematycznos¢, kreatywnosé, komunikatywnosc,
odporno$¢ na stres, rzetelnosc.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigeu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0s6b
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe] i spotecznej oraz
zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

Wymagane dokumenty i osSwiadczenia:

e curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej

e list motywacyjny

e kopia dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie,

e kopie $wiadectw pracy dokumentujacych staz pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu,
zawierajgce okres zatrudnienia, w przypadku pozostania w stosunku pracy,

e os$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie — wlasnorgcznie podpisane,

o o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z peini praw

publicznych — wiasnorecznie podpisane,

e o$wiadczenie, Ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo

$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe — wlasnorgcznie podpisane

e podpisana wlasnorecznie klauzula dot. zgody na przetwarzanie danych o tresci: ,,Na podstawie art. 6

ust. 1 lit.a RODO o$wiadczam, iz wyrazam zgode na przetwarzanie przez administratora, ktérym jest

Osérodek Pomocy Spotecznej Dzielnicy Praga-Potudnie m. st. Warszawy, moich danych osobowych

w celu przeprowadzenia procedury rekrutacji na stanowisko: Gléwny specjalista ds. kadrowych.

Powyzsza zgoda zostala wyrazona dobrowolnie zgodnie z art. 4 pkt 11 RODO”

e kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnos¢ w przypadku kandydata, zamierzajacego |
skorzysta¢ z uprawnienia o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. |

o pracownikach samorzadowych. (Dz.U. z 2024 r. poz. 1135).

Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie osobiscie lub za posrednictwem poczty kompletu dokumentow

w terminie do dnia S grudnia 2025 r. na adres:

Osrodek Pomocy Spolecznej Dzielnicy Praga-Poludnie m.st. Warszawy
ul. Wiatraczna 11, 04-366 Warszawa
z dopiskiem na kopercie: ,,Ogloszenie nr 35 - Gléwny specjalista ds. kadrowych”

Oferty odrzucone zostana komisyjne zniszczone

Dokumenty uwaza si¢ za dostarczone w terminie, jezeli wplynely na ww. adres w terminie

do dnia 5 grudnia 2025 r.

p.o. Dyrektora
Osrodka Porfogy Spolecznej
Dzielnicy Ridga-Potudnie

m.st. us:'d\&
Agniescliel Pychdlak




Dzigkujemy za zainteresowanie naszq ofertq pracy.

Prosimy, o zapoznanie sig z Klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych.

W zwiazku z realizacja wymogéw Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie
danych ,,RODO”), informujemy o zasadach przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz o przystugujgcych
Pani/Panu prawach z tym zwiazanych.

Ponizsze zasady stosuje sie poczawszy od 25 maja 2018 roku.

1.

2.

W

Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych jest Osrodek Pomocy Spotecznej Dzielnicy
Praga-Poludnie m. st. Warszawy z siedzibg w Warszawie przy ul. Wiatracznej 11.

Jesli ma Pani/Pan pytania dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych osobowych w
zakresie dzialania O$rodka Pomocy Spolecznej Dzielnicy Praga-Potudnie, a takze przystugujacych
Pani/Panu uprawnien, moze Pani/Pan skontaktowaé si¢ z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w
Osérodku Pomocy Spotecznej Dzielnicy Praga-Poludnie za pomocg adresu email: iod@ops-
pragapoludnie.pl.

Administrator danych osobowych - O$rodek Pomocy Spotecznej Dzielnicy Praga-Potudnie - przetwarza
Pani/Pana dane osobowe na podstawie udzielonej zgody.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sa w zakresie i cetu okre$lonym w tresci zgody.

W zwigzku z przetwarzaniem danych w celach, o ktérych mowa w pkt 4 odbiorcami Pani/Pana danych
osobowych moga byé:

a. organy wladzy publicznej oraz podmioty wykonujace zadania publiczne lub dziatajace na zlecenie
organéw wiadzy publicznej, w zakresie i w celach, ktore wynikaja z przepisow powszechnie
obowigzujacego prawa;

b. inne podmioty, ktére na podstawie stosownych uméw przetwarzaja dane osobowe, dla ktorych
Administratorem jest O$rodek Pomocy Spotecznej Dzielnicy Praga-Potudnie.

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celéw okreslonych w
pkt 4, a po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy powszechnie obowigzujacego
prawa.

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 - w przypadku gdy dane sg
nieprawidtowe lub niekompletne;

c. prawo do zadania usunigcia danych osobowych (tzw. prawo do bycia zapomnianym), w przypadku
gdy:

» dane nie s3 juz niezbedne do celéw, dla ktorych byly zebrane lub w inny sposob
przetwarzane,

»  0soba, ktérej dane dotyczg, wniosta sprzeciw wobec przetwarzania danych osobowych,

»  osoba, ktérej dane dotycza wycofata zgode na przetwarzanie danych osobowych, ktora jest
podstawg przetwarzania danych i nie ma innej podstawy prawnej przetwarzania danych,

» dane osobowe przetwarzane sa niezgodnie z prawem,

»  dane osobowe muszg byé¢ usuniete w celu wywiazania si¢ z obowigzku wynikajacego z
przepiséw prawa;

d. prawo do zgdania ograniczenia przetwarzania danych osobowych - w przypadku, gdy:

= osoba, ktdrej dane dotyczg kwestionuje prawidlowo$¢ danych osobowych,

= przetwarzanie danych jest niezgodne z prawem, a osoba, ktorej dane dotycza, sprzeciwia
sie usunigciu danych, zadajagc w zamian ich ograniczenia,

= Administrator nie potrzebuje juz danych dla swoich celow, ale osoba, ktdrej dane dotycza,
potrzebuje ich do ustalenia, obrony lub dochodzenia roszczen,

= osoba, ktérej dane dotycza, wniosta sprzeciw wobec przetwarzania danych, do czasu
ustalenia czy prawnie uzasadnione podstawy po stronie administratora sa nadrzedne wobec
podstawy sprzeciwu;

e. prawo do przenoszenia danych - w przypadku gdy tacznie spelnione s nastgpujace przestanki:

= przetwarzanie danych odbywa si¢ na podstawie umowy zawartej z osoba, ktorej dane
dotycza lub na podstawie zgody wyrazonej przez t¢ osobg,
= przetwarzanie odbywa si¢ w sposob zautomatyzowany;

f. prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych - w przypadku gdy lacznie spetnione sa nastgpujace

przestanki:




= zaistniejg przyczyny zwigzane z Pani/Pana szczegélng sytuacja, w przypadku
przetwarzania danych na podstawie zadania realizowanego w interesie publicznym lub w
ramach sprawowania wladzy publicznej przez Administratora,

= przetwarzanie jest niezbedne do celéw wynikajacych z prawnie uzasadnionych interesow
realizowanych przez Administratora lub przez strong trzecia, z wyjatkiem sytuacji, w
ktdrych nadrzedny charakter wobec tych interesow maja interesy lub podstawowe prawa i
wolnosci osoby, ktérej dane dotycza, wymagajace ochrony danych osobowych,
w szczegdlnosei gdy osoba, ktorej dane dotycza jest dzieckiem.

8. W przypadku gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ na podstawie zgody osoby na
przetwarzanie danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit. a RODO), przystuguje Pani/Panu prawo do cofnigcia tej
zgody w dowolnym momencie. Cofnigcie to nie ma wptywu na zgodnos¢ przetwarzania, ktérego dokonano
na podstawie zgody przed jej cofnigciem, z obowigzujacym prawem. Jednoczesnie - wycofanie zgody na
przetwarzanie danych jest réwnoznaczne z rezygnacja w udziale w procesie rekrutacji.

9. W przypadku powziecia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu w Osrodku Pomocy Spotecznej
Dzielnicy Praga-Poludnie Pani/Pana danych osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do
organu nadzorczego wiasciwego w sprawach ochrony danych osobowych.

10. W sytuacji, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ na podstawie zgody osoby, ktérej dane
dotycza, podanie przez Pania/Pana danych osobowych Administratorowi ma charakter dobrowolny.

11. Pani/Pana dane moga by¢ przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda profilowane.




