ul. Kosciuszki 39A, 05-270 Marki
OSRODEK POMOCY tel. 22 771 30 23, e-mail: ops@marki.pl
SPOLECZNEJ W MARKACH NIP 125-08-58-724, REGON 002006716

DYREKTOR OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W MARKACH
ogtasza nabér na wolne stanowisko:
REFERENT

w Dziale Swiadczen

Wymiar : 1 etat, forma zatrudnienia: umowa na zastepstwo

I. Wymagania obowiazkowe:

1.
2.

Wyksztatcenie co najmniej Srednie;

Staz pracy: co najmniej 2 lata stazu pracy obejmujgcym realizacje zadan z

zakresu $wiadczeh na rzecz osob i rodzin i obstugi klienta (dostarczenie

dokumentow zaliczanych do okresu zatrudnienia np. $wiadectwa pracy,

zaswiadczenia od zleceniodawcy, zaswiadczenie ZUS).

Znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu: ustawy o $wiadczeniach rodzinnych,

ustawy o karcie duzej rodziny, ustawy o finansach publicznych,

Spetnienie warunkéw okreslonych w art. 6 ust. 1 i 3 ustawy o pracownikach

samorzadowych tj.:

— obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ww. ustawy,

— petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

— kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku,

— brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

— nieposzlakowana opinia.

II. Wymagania dodatkowe:

1.

tatwos¢ nawigzywania kontaktow interpersonalnych, umiejetno$¢ pracy w

zespole;

2. doswiadczenie w obstudze klienta;

3. prawo jazdy kat. B

4. umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych i praktycznego stosowania

przepisow prawa;
szkolenia i kursy w zakresie zwigzanym z pracg na stanowisku, o ktére

kandydat sie ubiega;



6. umiejetnos¢ postugiwania sie systemami informacji prawnej np. Lex.

lll. Zakres obowiazkow na danym stanowisku obejmuje w szczegolnosci:

1.

przyjmowanie wszelkich wnioskéw w sprawach nalezgcych do wiasciwosci
Zespotu ds. swiadczen rodzinnych i alimentacyjnych;

. obstuga kancelaryjna z wykorzystaniem systemu EZD RP, w tym rejestrowanie,

dekretowanie, prowadzenie i archiwizowanie korespondencji oraz dokumentaciji
zgodnie z przepisami kancelaryjno-archiwalnymi;

przyjmowanie wnioskdw o ustalenie uprawnien do ogolnopolskiej, mareckiej oraz
powiatowej Karty Duzej Rodziny, wraz z weryfikacjg ich kompletnosci i zgodnosci
z obowigzujgcymi przepisami;

wydawanie kart uprawniajgcych do korzystania z programu Karta Duzej Rodziny
oraz realizacja czynnos$ci zwigzanych z ich obstugg biezgca;

. sporzgdzanie okresowych sprawozdan dotyczgcych realizacji programu

ogolnopolskiej, mareckiej i powiatowej Karty Duzej Rodziny, zgodnie z
obowigzujgcymi wytycznymi i harmonogramami;

opracowywanie projektow decyzji administracyjnych w sprawach odmowy
wydania Karty Duzej Rodziny, stwierdzenia utraty prawa do jej posiadania lub
przyznania Karty z naruszeniem przepisow ustawy, wraz z przygotowaniem
stosownej dokumentaciji;

obstuga systemu informatycznego stuzgcego do prowadzenia spraw zwigzanych
z realizacjg programu Karty Duzej Rodziny, w tym wprowadzanie, aktualizacja i
archiwizacja danych;

wspotpraca z dziatem finansow i ksiegowosci w zakresie opisywania faktur,
rachunkow oraz not ksiegowych dotyczgcych udzielonych znizek wynikajgcych z
posiadania Karty Duzej Rodziny;

wspotpraca z dziatem finansow i ksiegowosci w zakresie sporzgdzania rozliczen
finansowych dotyczgcych srodkéw pochodzgcych z dotacji oraz innych zrodet
finansowania, zwigzanych z realizacjg znizek dla posiadaczy Karty Duze;j
Rodziny;

10.Wydawanie zaswiadczen osobom uprawnionym do znizek wynikajgcych z

posiadania Karty Duzej Rodziny;

11.prowadzenie rejestréw swiadczenh objetych zakresem dziatania stanowiska;

12.0obstuga systemow teleinformatycznych stuzgcych do wymiany informacji drogg

elektroniczng oraz prowadzenia dokumentacji spraw zgodnie z obowigzujgca
instrukcjg kancelaryjng, jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz przepisami z
zakresu archiwizacji;

13.0bstuga przesytek listownych Dziatu Swiadczen, w tym adresowanie,

prowadzenie ksigzki nadawczej oraz wysytka korespondencji.

IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. Miejsce pracy: Filia OPS przy ul. Lisa Kuli 5A w Markach, parter i pierwsze
pietro, bez windy.

2. Specyfika pracy. Stanowisko pracy zwigzane jest gtdwnie z pracg przy
komputerze. Stanowisko pracy wyposazone jest w standardowe urzgdzenia

biurowe przystosowane dla przecietnego pracownika. Na stanowisku pracy



brak jest jakichkolwiek specjalistycznych urzgdzen umozliwiajgcych prace
osobom z niepetnosprawnos$cig. Stanowisko pracy wyposazone jest w
standardowe oswietlenie budynkowe spetniajace normy pracy biurowe;j.

W przypadku oséb niepetnosprawnych czas pracy nie moze przekraczac 8
godzin na dobe i 40 godzin tygodniowo. Czas pracy osoby niepetnosprawnej
zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci nie
moze przekracza¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo. Osoba
niepetnosprawna nie moze byc¢ zatrudniona w porze nocnej i w godzinach

nadliczbowych.

. Lokal w budynku przy ul. Lisa Kuli 5A w Markach znajduje sie na parterze i

jest przystosowany do pracy dla osob poruszajgcych sie na wozkach
inwalidzkich oraz os6b z ograniczeniami w samodzielnym poruszaniu sie.
Godziny pracy: poniedziatek - pigtek 8:00-16:00. Czas pracy nie moze
przekraczac 8 godzin na dobe i 40 godzin tygodniowo.

Pracodawca prowadzi Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.

7. Wynagrodzenie brutto od 7000 do 9120 (zawiera wszystkie skfadniki

wymagane przepisami prawa)

V. Wymagane dokumenty:

1. CV

2. Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie oraz kwalifikacje i

staz pracy potwierdzony swiadectwem pracy lub zaswiadczeniem o zatrudnieniu.

VI. Termin i miejsce skitadania wymaganych dokumentéw

1.
2.

Termin sktadania dokumentéw: 29 maja 2026 r. do godziny 16:00.
Dokumenty nalezy sktadac:

elektronicznie w formie e-mail na adres: kadry@opsmarki.pl

lub e-doreczenia na adres: PL-33742-81877-SCCDV-21 lub

osobiscie lub przesta¢ na adres: Osrodek Pomocy Spotecznej w Markach, ul.
Kosciuszki 39A, 05-270 Marki (Pokoj nr 1). Dokumenty nalezy sktada¢ w

zamknietej kopercie, opatrzonej napisem: ,Nabér na stanowisko: Referent”.

O tym czy aplikacja wptyneta w terminie decyduje data i godzina wptywu do
Kancelarii Osrodka Pomocy Spotecznej w Markach, zgodnie z punktem 1 2

powyzej.

Prosze o zawarcie w aplikacji zgody o nastepujacej tresci:

Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Osrodek Pomocy Spotecznej w Markach

szczegolnych kategorii danych osobowych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO,

ktére zamiescitem/am w liscie motywacyjnym oraz zatgczonych do niego

dokumentach.


mailto:kadry@opsmarki.pl

Jesli wyraza Pan/Pani rowniez zgode na przetwarzanie danych osobowych po
zakonczeniu procesu rekrutacyjnego na potrzeby przesztych rekrutacji
réwniez, prosze o dostarczenie drugiej zgody o nastepujacej tresci:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
przestanych dokumentach aplikacyjnych przez Osrodek Pomocy Spotecznej w
Markach w celu wykorzystania przestanej kandydatury przez OPS na potrzeby
przysztych rekrutacji.

VIl. Wskaznik zatrudnienia oséb niepeltnosprawnych

W Osrodku Pomocy Spotecznej w Markach wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spoteczne;j
oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajgcym date
ogtoszenia naboru przekroczyt 6%.

VIIl. Pozostale informacje dotyczace naboru

1. Aplikacje ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane i zostang odrzucone.

2. Aplikacje odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.

3. Pracodawca zastrzega mozliwos¢ kontaktu z wybranymi
kandydatami/kandydatkami.

4. Kandydaci/kandydatki zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej lub testu kwalifikacyjnego w przypadku
przeprowadzenia testu wiedzy.

5. Pozostate aplikacje kandydaci/kandydatki mogg odebraé osobiscie, aplikacje
nieodebrane zostang komisyjnie zniszczone po uptywie 3 miesiecy od
ogtoszenia informacji o wyniku naboru.

6. Kandydaci/kandydatki wytonieni w drodze naboru, przed zatrudnieniem,
zobowigzani sg przedstawi¢ do wgladu oryginaty $wiadectw pracy,
dokumentow potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe i posiadane
kwalifikacje.

Niniejsze ogtoszenie nie stanowi naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze w my$l art. 13
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2024 r., poz. 1135).

Marki, dnia 12 maja 2026 r.
-DYREKTOR-
Osrodka Pomocy Spotecznej
w Markach

Magdalena Rogalska-Kusarek



KLAUZULA INFORMACYINA
KANDYDACI DO PRACY

Administrator Danych Osobowych
Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Osrodek Pomocy Spotecznej w Markach (05-270), przy
ul. Kosciuszki 39a. Mozna sie z nami skontaktowadé:

e listownie, przesytajgc korespondencje na nasz adres,

e telefonicznie, pod nr. telefonu: 22 771 30 23,

e  mailowo, przesyfajac korespondencje na adres: ops@marki.pl

Inspektor Ochrony Danych

Powotalismy Inspektora Ochrony Danych Osobowych, z ktérym mozna sie skontaktowac:
e listownie, przesytajgc korespondencje na nasz adres (z dopiskiem ,,10D”),
e  mailowo, przesytajac korespondencje na adres: iod@opsmarki.pl.

Cel i podstawa przetwarzania danych osobowych
Pana/Pani dane osobowe przetwarzane bedg wytacznie w celu:

e niezbednym do przeprowadzenia procesu rekrutacji, w ramach realizacji obowigzku prawnego
cigzgcego na nas, wynikajacego z Kodeksu Pracy, w przypadku oséb weryfikowanych w rejestrze
przestepstw seksualnych dodatkowo ustawy z dnia 7 pazdziernika 2022 r. o zmianie ustawy o
wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej oraz niektdrych innych ustaw oraz ustawy z dnia
13.05.2016 r. o przeciwdziataniu zagrozeniom przestepstwami na tle seksualnym, zgodnie art. 6
ust 1 lit ¢ RODO w zakresie danych niezbednych do przeprowadzenia procesu rekrutacji, na
podstawie wyrazonej zgody, zgodnie art. 6 ust. 1 lit. a RODO w przypadku podania w
dokumentach aplikacyjnych danych dodatkowych oraz art. 9 ust 2 lit. a RODO w przypadku
podania danych szczegdlnej kategorii,

e wykorzystywania przestanej kandydatury w procesach zwigzanych z przysztymi rekrutacjami,
w przypadku wyrazenia zgody na przyszte rekrutacje, zgodnie art. 6 ust. 1 lit. a RODO,

e  realizacji obowigzkéw wynikajgcych z art. 6 ust 1 lit e RODO, w zwigzku z wykonywaniem zadan
realizowanych w interesie publicznym lub w ramach sprawowania wtadzy publicznej, jak
roszczenia oraz obrona przed roszczeniami, zgodnie z ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych.

Odbiorcy danych
Odbiorcami Pana/Pani danych osobowych mogga by¢: dostawcy ustug pocztowych, kancelaria prawna, w
przypadku wystgpienia roszczen oraz podmioty wspdtpracujgce z nami w zwigzku ze $wiadczeniem ustug:

e hostingowych,

e informatycznych, w tym dostawcy ustug i oprogramowania.

Okres retencji danych
Pana/Pani dane osobowe bedziemy przetwarzaé przez okres:
e 3 miesigce — ze wzgledu na kwestie roszczeniowe w przypadku danych niezbednych do
przeprowadzenia procesu rekrutacji,

e do czasu odwotania zgody (nie dtuzej niz 3 miesiecy), w przypadku danych dodatkowych
zawartych w dokumentach aplikacyjnych,

e do czasu odwotania zgody w przypadku wyrazenia zgody na przyszte rekrutacje, nie dtuzej niz 12
miesiecy

e do czasu przedawnienia roszczen lub wniesienia skutecznego sprzeciwu.

Przystugujace prawa
W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych przystugujg Panu/Pani nastepujgce prawa:
e  prawo dostepu do tresci swoich danych,

prawo do sprostowania,

prawo do usuniecia danych,

e  prawo do przeniesienia danych przetwarzanych na podstawie udzielonej zgody,

e prawo ograniczenia przetwarzania,

° prawo whniesienia sprzeciwu,

e  prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie, w przypadku kiedy przetwarzanie odbywa sie
na podstawie zgody. Cofniecie zgody nie wptywa na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem,



tel:227713023
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e prawo wniesienia skargi do UODO (ul. Stawki 2 00-193 Warszawa), gdy uzna Pan/Pani, iz
przetwarzanie danych osobowych Pana/Pani dotyczgcych narusza przepisy RODO.

Dobrowolno$¢ podania danych

Dane podaje Pan/Pani dobrowolnie. Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest warunkiem
uwzglednienia Pana/Pani kandydatury w procesie rekrutacji. Konsekwencja niepodania danych osobowych
bedzie brak mozliwosci aplikowania do pracy.

W przypadku zamieszczenia w dokumentach aplikacyjnych danych szczegélnej kategorii prosimy o
dopisanie w dokumentach aplikacyjnych ponizszej zgody:

Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Osrodek Pomocy Spotecznej w Markach szczegdlnych
kategorii danych osobowych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, ktére zamiescitem/am w liscie
motywacyjnym oraz zatgczonych do niego dokumentach.

Jezeli chce Pan/Pani, aby przestana kandydatura byta rozpatrywana przez Osrodek Pomocy
Spotecznej do przysztych rekrutacji, prosimy o dopisanie w dokumentach aplikacyjnych poniiszej
zgody

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w przestanych dokumentach
aplikacyjnych przez Osrodek Pomocy Spotecznej w Markach w celu wykorzystania przestanej
kandydatury przez OPS na potrzeby przysztych rekrutac;ji.



