Osrodek Pomocy Spolecznej
w Konstancinie-Jeziornie
ul. Rycerska 13
05-510 Konstancin-Jeziorna

~aRE tel. (0-22) 756-34-84, fax. 756-34-84

REGON: 002158231 NIP: 123-05-00-379

KA.111.3.2022

Dyrektor Osrodka Pomocy Spolecznej w Konstancinie-Jeziornie
ogtasza nabor na wolne stanowisko urzgdnicze:

podinspektor - w wydziale ds. administracji i kadr

Wymiar etatu: 1
Liczba stanowisk pracy: 1

Miejsce wykonywania pracy:
Konstancin-Jeziorna
Osrodek Pomocy Spotecznej
Ul. Rycerska 13

05-510 Konstancin-Jeziorna

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. prowadzenie codziennej ewidencji korespondencji wychodzacej i przychodzacej do Osrodka

Pomocy Spotecznej,
2. przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej w zakresie obiegu dokumentéw, przyjmowania
1 wysytki korespondenc;i,
3. wydawanie ujednoliconych drukéw i formularzy niezbednych do zatatwienia sprawy oraz
udzielanie pomocy przy ich wypetnianiu,
4. przyjmowanie dokumentow sktadanych przez interesantow do Osrodka Pomocy Spotecznej,
sprawdzanie ich kompletnosci oraz wydawanie potwierdzen ztozenia pisma,
udzielanie interesantom informacji na temat sposobu zalatwiania spraw w Osrodku,
rozdzielanie korespondencji zgodnie z wydziatami i dziatami Osrodka Pomocy Spotecznej;
powielanie pism i materiatdw na potrzeby jednostki,
obstuga poczty elektronicznej Osrodka Pomocy Spolecznej, obstuga ePUAP (przekazywanie
e- maili do wydziatéw merytorycznych),
9. Inne czynnosci zlecone przez Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej

o N o g

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
praca biurowa.

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
praca umystowa, czas pracy w biurze, wyposazenie w sprz¢t biurowy, komputerowy, $rodki
Tacznosci.
Czas pracy-podstawowy.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:
— - praca przy monitorze ekranowym,
— - naturalne 1 sztuczne oSwietlenie,
— - praca w budynku przy ul. Rycerskiej 13, miejsca postojowe ok. 10m. od budynku, wejscie
gtéwne do budynku ze 6 stopniami oraz podjazd przystosowany dla 0sob niepetnosprawnych
i poruszajacych si¢ na wozkach inwalidzkich, przez drzwi dwuskrzydlowe prawostronne
otwierane do $wiatta o$cieznic 138 cm jedno skrzydto o szerokosci 26 cm blokowane.
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Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy
wymagania niezbedne:

1.
2.

ISRl

wyksztalcenie $rednie lub wyzsze,
staz pracy:
a. - przy wyksztatceniu $rednim — 3 lat stazu,
b. - przy wyksztatceniu wyzszym — brak wymogu stazu,
dobra znajomo$¢ oprogramowania MS Office
Niekaralnos¢ za przestepstwa popelnione umyslnie;
Nieposzlakowana opinia;
Umiejetnos¢ organizowania czasu pracy w sposob zapewniajacy terminows realizacje zadan

wymagania dodatkowe:

1.
2.
3.

wyksztatcenie wyzsze preferowane kierunki - administracja lub kierunki pokrewne.
doswiadczenie w pracy w jednostkach administracji publiczne;j .
znajomos¢ przepisow: Kodeks Postepowania Administracyjnego.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1.

2
3.
4,
5

o

zyciorys zawodowy,

list motywacyjny,

kopie dokumentoéw poswiadczajacych wyksztalcenie i staz pracy,

wypeliony kwestionariusz osobowy dla 0s6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie,

o$wiadczenia kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,
oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych,

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg o ochronie
danych osobowych oraz ustawg o pracownikach samorzagdowych,

w przypadku osob nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - dokument okreslony w
przepisach o stuzbie cywilnej potwierdzajacy znajomos¢ jezyka polskiego,

w przypadku osob posiadajacych orzeczenie o niepelnosprawnosci — kopia dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnosc.

W  miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0s6b
niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.

Termin skladania dokumentow:
05.01.2023r.( decyduje data wptywu do Osrodka Pomocy Spotecznej)

Miejsce skladania dokumentow:

osobiscie w Kancelarii Osrodka Pomocy Spolecznej, w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,,Nabor
na stanowisko ,, podinspektor w wydziale ds. administracji i kadr ”_,, w godzinach:

poniedziatek 9.00-17.00, wtorek —pigtek 8.00-16.00, pocztg na adres: Osrodek Pomocy Spotecznej
ul. Rycerska 13 05-510 Konstancin-.

1.

2.
3.

za dat¢ zlozenia aplikacji uwaza si¢ dat¢ i godzing wptywu przesytki do Osrodka Pomocy
Spotecznej w Konstancinie-Jeziornie.

aplikacje, ktore wplyna do urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

z kandydatem wyltonionym w wyniku przeprowadzonego naboru przewiduje si¢ zawarcie
umowy o prac¢ na czas okreslony.
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4. w przypadku osob podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, w
Osrodku Pomocy Spotecznej w Konstancinie-Jeziornie zostanie zawarta umowa o prace na
czas okreslony,

5. przez osob¢ podejmujaca po raz pierwszy pracg, rozumie si¢ osobe, ktora nie byta wczesniej
zatrudniona w jednostkach, o ktéorych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych , na czas nieokreslony albo na czas okres$lony, dtuzszy niz 6 miesiecy, i nie
odbyta stuzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.

Oferty, ktore nie spetniaja wymogow formalnych, niekompletne oraz przestane po terminie nie beda
rozpatrywane. O$wiadczenia musza by¢ podpisane wiasnorecznie. Kandydaci proszeni sg o podanie
numeru telefonu oraz/lub adresu poczty elektronicznej. Wybrani kandydaci zostang poinformowani
telefonicznie lub poczta elektroniczng o terminach poszczegdlnych etapow naboru. Oferty
odrzucone, ktore nie zostang odebrane w terminie 30 dni od zakonczenia naboru, zostang zniszczone
komisyjnie. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (22) 756 34 84 lub
sktadajac zapytanie w drodze elektronicznej na adres e-mail: kanelaria@opskonstancinjeziorna.pl
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(miejscowos$¢ i data)

(seria i nr dowodu tozsamo$ci)

OSWIADCZENIE
do celow rekrutacji

1. Oswiadczam, ze jestem obywatelem polskim i posiadam peing zdolno$¢ do czynnosci
prawnych oraz korzystam z petni praw publicznych.

2. Oswiadczam, ze nie bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe i nie jest
prowadzone przeciwko mnie postepowanie przygotowawcze o przestgpstwo umyslne Scigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo skarbowe.

3. Prowadze / nie prowadze dziatalno$ci gospodarczej

profil prowadzonej dziatalno$ci gospodarczej
4. Moj stan zdrowia pozwala mi/ nie pozwala mi na wykonywanie pracy na stanowisku
urzedniczym

(stanowisko pracy)

Niniejsze o$wiadczenie sktadam pouczony/a o odpowiedzialnosci karnej z art. 233 § 1 kodeksu
karnego - ,,Kto, sktadajgc zeznanie majace stuzy¢ za dowdd w postepowaniu sgdowym lub innym
postgpowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, zeznaje nieprawde lub zataja prawde, podlega
karze pozbawienia wolno$ci od 6 miesi¢cy do lat 8" — (Dz. U. 17.2204 ze zm.).

[1 Na podstawie art. 7 ust. 1 RODO, niniejszym o$wiadczam, iz wyrazam zgode na
przetwarzanie przez Administratora Danych Osobowych, ktorym jest Kierownik Os$rodka
Pomocy Spotecznej w Konstancinie-Jeziornie moich danych osobowych w celu
przeprowadzenia procedury rekrutacyjnej.

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

[1 Jednoczesnie o$wiadczam, ze =zapoznatem/zapoznatam si¢ z klauzulg informacyjng
dotyczacg przetwarzania danych osobowych zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz uchyleniem dyrektywy 95/46/WE.

(czytelny podpis)
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KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA KANDYDATA UBIEGAJACEGO SIE O
ZATRUDNIENIE

1. Imi¢ (imiona) i nazwisko

(wskazane przez osobe ubiegajaca si¢ o zatrudnienie)

4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
okreslonym stanowisku)

(zawod, specjalnos¢, stopien naukowy, tytul zawodowy, tytul naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
lub na okreslonym stanowisku)

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepiséw
szczegolnych

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)
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KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW DO PRACY

Zgodnie z art. 13 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqgzku z przetwarzaniem danych

osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (dalej - RODO) informujemy, ze:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Osrodek Pomocy Spolecznej w
Konstancinie-Jeziornie.

Dane kontaktowe:
ul. Rycerska 13, 05-510 Konstancin-Jeziorna
tel. 022 756-34-84
e-mail: kancelaria@opskonstancinjeziorna.pl

2) W Osrodku Pomocy Spolecznej w Konstancinie-Jeziornie jest wyznaczony Inspektor
Ochrony Danych.

Dane kontaktowe:

ul. Rycerska 13, 05-510 Konstancin-Jeziorna
tel. 022 756-34-84

e-mail: iodo@opskonstancinjeziorna.pl

3) Pani/Pana dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach Kodeksu pracy (art. 221 §
1) bedq przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postegpowania rekrutacyjnego (art.
6 ust. 1 lit. b RODO), natomiast pozostate dane na podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit. a
RODO), ktora moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

4) Pani/Pana dane osobowe bedq przetwarzane takze w kolejnych postepowaniach
rekrutacyjnych (jednak nie dluzej niz przez okres 12 miesigcy) na podstawie wyrazonej
zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO), ktora moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie.

5) Jezeli w dokumentach zawarte sq szczegolne kategorie danych, o ktorych mowa w art. 9
ust. 1 RODO (tzw. "dane wrazliwe”)konieczna bedzie Pani/Pana zgoda na ich
przetwarzanie (art. 9 ust. 2 liz. a RODO), ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

6) Dane osobowe zawarte w przekazanych przez Panig/Pana dokumentach aplikacyjnych
bedq przetwarzane do czasu zakonczenia procesu rekrutacji orvaz przez okres 14 dni po
zakonczeniu procesu rekrutacji, a w przypadku osob wpisanych na rezerwowq liste
kandydatow do czasu nastgpnego konkursu, jednak nie dluzej niz 12 miesiecy po
zakonczeniu procesu rekrutacji - liczgqc od dnia ogloszenia wynikow konkursu. Jezeli
przekazane przez Panig/Pana dokumenty nie z0Stang odebrane w ciggu 14 dni od
zakonczenia procesu rekrutacji to zostang one zniszczone.

7) Dane osobowe zawarte w pismach, protokotach, wszelkich zalqcznikach oraz dane
osobowe zgromadzone w systemach informatycznych Osrodka Pomocy Spolecznej w
Konstancinie-Jeziornie, dotyczqce procesu rekrutacji, ktorych nadawcq lub adresatem jest
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Osrodek Pomocy Spotecznej w Konstancinie-Jeziornie, bedq przetwarzane przez okres
zgodny z kwalifikacjg archiwalng wynikajgcqg z jednolitego rzeczowego wykazu akt
obowigzujgcego w OPS.

8) Posiada Pani/Pan prawo do zZgdania od administratora dostepu do danych osobowych,
prawo do ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofniecia zgody
w dowolnym momencie.

9) Przetwarzanie Pani/Pana danych nie bedzie podlegato zautomatyzowanemu
podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu, o ktorym mowa w art. 22 ust. 1 i 4 RODO.

10) Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezes Urzedu Ochrony
Danych Osobowych).

11) Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa a w
pozostalym zakresie jest dobrowolne.

Ja nizej podpisany(a) zapoznatem(am) si¢ z powyzszq klauzulg informacyjng,
zrozumiatlem(am) jq i w pelni jq akceptuje.

Czytelny podpis osoby ubiegajqcej si¢ o zatrudnienie Miejscowosé, data



