DYREKTOR
OSRODKA POMOCY SPOLECZNE)
DZIELNICY PRAGA-POLUDNIE m.st. WARSZAWY
ul. Wiatraczna 11, 04-366 Warszawa
oglasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzgdnicze
Giéwny specjalista ds. administracyjnych
w Dziale Administracyjno-Gospodarczym

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

Do gtéwnych zadar osoby zatrudnionej na stanowisku bedzie nalezato:

1. Przygotowanie i prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych dotyczacych
dostaw, ustug lub robét budowlanych wedtug potrzeb zglaszanych przez komorki organizacyjne
Osrodka, zgodnie z zasadami i trybem okreslonym w ustawie prawo zamoOwien publicznych i
aktach wykonawczych, przy wspotpracy i udziale przedstawicieli tych komorek a w szczegolnosci
przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia i projektéw umoéw, przy
wspotpracy merytorycznych komorek organizacyjnych.

Dokonywanie biezgcych zakupéw na potrzeby OPS.

Opracowanie rocznego planu zaméwien publicznych.

Sporzadzanie informacji dotyczacych realizacji zamowien.

Nadzorowanie prac zlecanych przez OPS w placéwkach OPS.

Organizacja szkolen, warsztatow.

ANl

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

Miejsce pracy: praca w budynku Osrodka. Budynek niedostosowany dla os6b niedowidzacych
i niewidzacych. Wejécie na parter budynku dostosowane do wdzkow inwalidzkich. Pozostata cze$¢ budynku
uniemozliwia przemieszczanie sie wdzkami inwalidzkimi migdzy kondygnacjami. Toaleta dla o0s6b
z niepetnosprawnosciami zlokalizowana na parterze.

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

Wymagania niezbedne:

e Obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiega¢ si¢ rowniez osoby nieposiadajace 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 Petna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

e Niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo
skarbowe.

¢ Nieposzlakowana opinia.

e Whyksztatcenie:
- wyisze, staz pracy min. 5 lata, do$wiadczenie zawodowe min. 5 lat;

Wymagania dodatkowe:

e znajomo$¢ przepiséw: Ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamoéwien publicznych Ustawa z dnia 19 lipca
2019 r. o zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegOlnymi potrzebami, Ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych, Ustawa z dnia 27 sierpnia o finansach publicznych

e znajomos¢ programdw MS Word, MS Excel,

e znajomosc regulacji prawnych z zakresu: zaméwien publicznych,

o dobre umiejetnoéci organizacyjne, umiejetnosc pracy w zespole, rzetelnoé¢, sumienno$¢, obowigzkowosc,
odpowiedzialnoé¢, odpornosc na stres, umiejgtnos¢ pracy pod presjq czasu.

Oferujemy

e wynagrodzenie zasadnicze w wysokosci brutto 8970,-
e dodatek stazowy.




o dodatek z programu rzadowego w wysokosci 1000 zt brutto miesigcznie,

e dodatek motywacyjny zgodnie z Regulaminem wynagradzania Osrodka,

e mozliwoé¢ podnoszenia kwalifikacji poprzez udziat w szkoleniach,

e mozliwosé awansu zawodowego,

e trzynaste wynagrodzenie,

e nagrody jubileuszowe,

e pakiet socjalny (m.in.: dofinansowanie do wypoczynku tzw. wczasy pod grusza, zapomogi i pozyczki
pracownicze na preferencyjnych warunkach),

e mozliwos¢ grupowego ubezpieczenia.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu os6b
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Postepowanie rekrutacyjne na stanowisko:

e analiza dokumentow ztozonych przez osoby kandydujace,
o test wiedzy,
o przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjne;.

W naszym Osrodku kazdy ma réwne szanse. Ogtoszenie kierujemy do kobiet i mgzczyzn.

Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

e curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej;

e list motywacyjny;

e kserokopia dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie;

e kserokopie $wiadectw pracy dokumentujacych staz pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajace
okres zatrudnienia, w przypadku pozostania w stosunku pracy;

e oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie - wiasnorecznie podpisane;

e oéwiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych -
wtlasnorecznie podpisane;

o o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
écigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe - wasnorgcznie podpisane;

e podpisana wiasnorecznie  klauzula dot. zgody na przetwarzanie danych o  tresci
,Na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO o$wiadczam, iz wyrazam zgode na przetwarzanie przez
administratora, ktérym jest O$rodek Pomocy Spotecznej Dzielnicy Praga-Potudnie m. st. Warszawy, moich
danych osobowych ~w celu przeprowadzenia  procedury  rekrutacji na stanowisko:
gtéwny specjalista ds. administracyjnych. Powyisza zgoda zostata wyrazona dobrowolnie zgodnie z art. 4
pkt 11 RODO”;

e kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ w przypadku kandydata, zamierzajgcego
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 dokumentdéw
w terminie do dnia 7 wrzesnia 2026 r. na adres:
Oérodek Pomocy Spotecznej Dzielnicy Praga-Potudnie m.st. Warszawy
ul. Wiatraczna 11, 04-366 Warszawa

z dopiskiem na kopercie: ,Ogtoszenie nr 26/2026 — Gtéwny specjalista ds. administracyjn\g:h" )
p.o. Dyvrektora

Oferty odrzucone zostang komisyjne zniszczone Osrodka Pghiocy Spolecznd

Dziclnies| Piaea-Potudnie

Dokumenty uwaza sig za dostarczone w terminie, jezeli wptynety na ww. adres,, .| % ]IC/Q
®)

| do dnia 7 wrzeénia 2026 r. *‘“\, oyl



Dziekujemy za zainteresowanie naszg ofertq pracy.
Prosimy, o zapoznanie sie 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 oséb fizycznych w zwigzku przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie
danych ,,RODQ”), informujemy o zasadach przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz o przystugujacych
Pani/Panu prawach z tym zwigzanych.

Ponizsze zasady stosuje sie poczawszy od 25 maja 2018 roku.

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

2. Jedli ma Pani/Pan pytania dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych osobowych w
zakresie dziatania Oérodka Pomocy Spotecznej Drzielnicy Praga-Potudnie, a takie przystugujacych
Pani/Panu uprawnien, moze Pani/Pan skontaktowac sie z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w
Oérodku Pomocy Spotecznej Dzielnicy Praga-Potudnie za pomocg adresu email: iod@ops-
pragapoludnie.pl.

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

4. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sa w zakresie i celu okreslonym w tresci zgody.

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

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

b. inne podmioty, ktére na podstawie stosownych uméw przetwarzajg dane osobowe, dla ktérych
Administratorem jest Oérodek Pomocy Spotfecznej Dzielnicy Praga-Potudnie.

6. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celow okrestonych w
pkt 4, a po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy powszechnie
obowigzujgcego prawa.

7. W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystuguja Pani/Panu nastepujace
uprawnienia:

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

b. prawo do zgdania sprostowania (poprawiania) danych osobowych - w przypadku gdy dane sa
nieprawidtowe lub niekompletne;

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

= dane nie s3 juz niezbedne do celéw, dla ktérych byly zebrane lub w inny sposéb
przetwarzane,

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

= osoba, ktérej dane dotycza wycofata zgodg na przetwarzanie danych osobowych, ktéra
jest podstawa przetwarzania danych i nie ma innej podstawy prawnej przetwarzania
danych,

= dane osobowe przetwarzane s3 niezgodnie z prawem,

= dane osobowe musza by¢ usuniete w celu wywiazania sie z obowiazku wynikajacego z
przepiséw prawa;

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

= osoba, ktérej dane dotycza kwestionuje prawidtowo$¢ danych osobowych,

» przetwarzanie danych jest niezgodne z prawem, a osoba, ktérej dane dotycza, sprzeciwia
sie usunieciu danych, zadajac w zamian ich ograniczenia,

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

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

e. prawo do przenoszenia danych - w przypadku, gdy facznie spetnione sg nastepujace przestanki:




f.

prawo

przetwarzanie danych odbywa sie na podstawie umowy zawartej z 0sobg, ktorej dane
dotycza lub na podstawie zgody wyrazonej przez te osobe,

przetwarzanie odbywa sie w sposéb zautomatyzowany;

sprzeciwu wobec przetwarzania danych - w przypadku, gdy tacznie spetnione s

nastepujgce przestanki:

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

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

8. W przypadku gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa sie 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, ktdrego dokonano
na podstawie zgody przed jej cofnieciem, 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 O$rodku Pomocy Spotecznej
Dzielnicy Praga-Potudnie 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 sig¢ na podstawie zgody osoby, ktdrej dane
dotycza, podanie przez Pania/Pana danych osobowych Administratorowi ma charakter dobrowolny.

11. Pani/Pana dane moga by¢ przetwarzane w spos6b zautomatyzowany i nie beda profilowane.




