Os$rodek Pomocy Spolecznej
w Konstancinie-Jeziornie
ul. Rycerska 13
05-510 Konstancin-Jeziorna
~mgnge— tel. (0-22) 756-34-84, fax. 756-34-84

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

Dyrektor Osrodka Pomocy Spolecznej
oglasza nabo6r na wolne stanowisko kierownicze urze¢dnicze
ZASTEPCA DYREKTORA
Osrodka Pomocy Spolecznej w Konstancinie-Jeziornie
w pelnym wymiarze czasu pracy

KA.111.2.2023

w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych w OPS w, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i spoleczne;j

oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych przekracza 6%.

1. Informacje o ofercie

1. Wymiar czasu pracy: pelny etat.

2. Miejsce pracy: Osrodek Pomocy Spotecznej w Konstancinie-Jeziornie, ul. Rycerska 13,
05-510 Konstancin-Jeziorna.

3. Umowa zostanie zawarta na warunkach okreslonych w ustawie o pracownikach
samorzadowych. Pierwsza umowa na czas okreslony na czas nie dtuzszy niz 6 miesi¢cy, druga
umowa na czas okreslony 1 roku, trzecia umowa na czas nieokreslony.

4. Normy czasu pracy: przecig¢tnie 8 godzinna norma dobowa czasu pracy i przeci¢tnie 40
godzinna norma tygodniowa czasu pracy w 1 miesi¢cznym okresie rozliczeniowym.

5. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

6. Praca na stanowisku wymagajaca umiejetnosci wspoldziatania ze wspodtpracownikami na
stanowiskach urzedniczych, oraz z innymi osobami i instytucjami. Pracownik wykonuje
zadania przydzielone przez przetozonego, zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa i
zasadami bhp.

7. Praca wigze si¢ z przemieszczaniem w budynku przystosowanym dla o0sob
niepetnosprawnych

8. Gotowos¢ do podjecia pracy od 8 stycznia 2024 roku z mozliwos$cig przesuni¢cia

terminu z uwagi na potrzeby pracodawcy.
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Zakres obowiazkow

l.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Prowadzenie Osrodka zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, a w szczegolnosci
zastgpowanie dyrektora w czasie jego nieobecnosci,

Ocena efektywnosci przyznawanej pomocy spotecznej w oparciu o rozeznanie srodowisk
przez pracownikow socjalnych oraz nadzor nad sporzadzaniem raportow o potrzebach w
zakresie pomocy spotecznej

Nadzor nad przygotowaniem projektu zapotrzebowania srodkdw finansowych na realizacjg
$wiadczen z pomocy spoteczne;j,

Nadzdér nad wlasciwym i terminowym prowadzeniem sprawozdawczosci z zakresu pomocy
spoteczne;j,

Kontrola prawidtowosci dokumentacji sporzadzanej przez pracownikow socjalnych,
Kontrola terminowosci i zasadnosci zatatwianych skarg i wnioskow,

Sprawowanie kontroli wewnetrznej Osrodka w zakresie pracy nadzorowanych komorek
organizacyjnych,

Wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy
spolecznej nalezacych do wlasciwosci gminy zgodnie z udzielonymi upowaznieniami przez
Burmistrza Gminy,

Zapewnienie szkolen zawodowych pracownikom Osrodka oraz doradztwa metodycznego
pracownikom socjalnym,

Wspdldziatanie w organizacjami pozarzadowymi, Sadem, Prokuratura, Policjg szkotami,
fundacjami, stowarzyszeniami, jednostkami pomocy spolecznej oraz innymi podmiotami
realizujgcymi polityke spoteczng,

Wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Osrodka w zakresie realizacji zadan,
Nadzdr nad przygotowaniem wnioskow aplikacyjnych o przyznanie $srodkéw zewngtrznych
i realizacja zatwierdzonych programdw,

Wspotudzial w opracowywaniu oceny zasobow pomocy spotecznej, ustalania potrzeb
pomocy spolecznej, oraz materiatow analitycznych i prognostycznych,

Opracowywanie 1 wspotudzial w przygotowaniu sprawozdan finansowo-rzeczowych z
realizacji zadan,

Wykonywanie funkeji inicjujacych, nadzorczych i kontrolnych w zakresie wynikajacym ze

schematu organizacyjnego, a w szczegdlnosci;
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a) okreslenie biezacych zadan dla podlegtych pracownikow i kontrolowanie ich pracy,

b) nadzoér nad prawidlowoscig i terminowoscia realizacji zadan przez podleglych
pracownikow,

c) przedktadanie dyrektorowi wynikéw i wnioskéw z przeprowadzonej kontroli, oraz
potrzeb zwigzanych ze sprawnym i efektywnym wykonywaniem obowigzkdéw
podlegtych pracownikow,

d) organizowanie okresowych narad pracownikow,

16. Przygotowywanie projektow zarzgdzen wewnetrznych Dyrektora Osrodka,
17. Koordynowanie dziatan zwigzanych z kontrolg zarzadcza w Osrodku,
18. Wspotpraca przy przygotowywaniu planéw budzetu Osrodka oraz rocznego sprawozdania

z dziatalnosci Osrodka,

19. Wdrazanie metod pracy socjalnej i aktywizowanie srodowiska lokalnego,

20. Nadzoér nad przestrzeganiem przez pracownikow dyscypliny pracy,

Miejsce wykonywania pracy
Wojewddztwo: mazowieckie
Osrodek Pomocy Spotecznej w Konstancinie-Jeziornie ul. Rycerska 13 05-510 Konstancin-

Jeziorna

Wymagania

I.  Wymagania niezbedne:
1. Posiadanie obywatelstwa polskiego, kraju Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej,
panstwa cztonkowskiego europejskiego porozumienia o wolnym handlu (EFTA) - strony
umowy o europejskim obszarze gospodarczym badz innych panstw, ktérym na podstawie
umdéw migdzynarodowych lub przepisoéw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.
2. Niekaralnos$¢ za umyslne przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwa skarbowe.
3. Niekaralno$¢ za przestgpstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,

przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
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wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe.

4. Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

5. Posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na kierowniczym stanowisku
urzedniczym.

6. Brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci zakazu
pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi.

7. Nieposzlakowana opinia.

8. Znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkow zastepcy dyrektora

9. Wyksztatcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow

o szkolnictwie wyzszym - rozumie si¢ przez to ukonczenie studiow potwierdzone dyplomem,
umozliwiajace wykonywanie obowigzkow na stanowisku zastepcy dyrektora.

10.Specjalizacja z zakresu organizacji pomocy spoteczne;j.

11. Udokumentowany co najmniej 5 letni staz pracy, w tym co najmniej 3 letni staz pracy

w pomocy spoteczne;.

12. Znajomos$¢ przepisow ustawy o pomocy spolecznej, ustawy o ochronie zdrowia
psychicznego, ustawy o $wiadczeniach rodzinnych, ustawy o przeciwdzialaniu przemocy
domowej, ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej, ustawy o ustaleniu i
wyplacie zasitkow dla opiekunéw, ustawy Prawo Energetyczne, ustawy o wsparciu kobiet w
cigzy i rodzin ,,Za zyciem”, ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, ustawy
o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi, ustawy o dodatku ostonowym,
rozporzadzenia sprawie srodowiskowych doméw samopomocy, rozporzadzenia w sprawie
specjalistycznych ustug opiekunczych, Kodeksu postgpowania administracyjnego, ustawy o
pracownikach samorzadowych, ustawy o Karcie Duzej Rodziny, ustawy o dodatkach
mieszkaniowych, prawa pracy, finanséw publicznych, ochrony danych osobowych, ustawy o
pomocy osobom uprawnionym do alimentéw, ustawy o swiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze $rodkéw publicznych, ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych i
ubezpieczeniu zdrowotnym, ustawy o udostgpnianiu informacji publicznej, ustawy prawo

zaméwien publicznych.
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I1. Wymagania dodatkowe:

1. umiejetnosci zarzadceze 1 kierowanie zespolem pracownikow,

2. umiejetnosé praktycznego stosowania przepisow prawa w zakresie zadan
realizowanych przez Osrodek Pomocy Spotecznej w Konstancinie-Jeziornie,

3. umiejetnos¢ analizy dokumentow, sporzadzania pism urzedowych oraz decyzji
administracyjnych,

4. predyspozycje osobowe: odporno$¢ na stres, kreatywnos$¢, zaangazowanie
w wykonywanie obowigzkow stuzbowych, komunikatywno$¢, umiejetnos¢ pracy pod
presja czasu,

5. bardzo dobra organizacja czasu pracy,

6. dyspozycyjnosc.

Wymagane dokumenty

1. Curriculum Vitae

2. List motywacyjny

3. Kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie.

4. Kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych okres zatrudnienia (w
przypadku trwania zatrudnienia — o§wiadczenie kandydata o okresie wykonywania pracy).

5. Kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych posiadanie dodatkowych kwalifikacji.

6. O$wiadczenie o niekaralnosci i niepodleganiu zakazowi petnienia funkcji, o ktérych mowa
w niniejszym ogloszeniu.

7. Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych, oraz do korzystania w pelni z
praw publicznych.

8. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji.

9. Osoby, ktére zamierzajg skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych sg obowigzane do ztozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc.

Kserokopie skladanych dokumentéw winny by¢ poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem
przez kandydata.

Kandydaci proszeni s3 o podanie danych kontaktowych.
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Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Dokumenty nalezy sklada¢ osobiscie w Osrodku Pomocy Spolecznej w Konstancinie-
Jeziornie lub przestaé¢ na adres Osrodek Pomocy Spolecznej w Konstancinie-Jeziornie

ul. Rycerka 13 05-510 Konstancin-Jeziorna - w terminie do dnia 31 pazdziernika2023 r.,

do godz. 15:00 z dopiskiem na kopercie ,Nabér na stanowisko Zastepcy Dyrektora w

Osrodku Pomocy Spolecznej w Konstancinie-Jeziornie”.

Terminem wigzacym jest data wplywu do Osrodka, a nie data nadania.

1. Aplikacje, ktére wptyna do Osrodka po wyzej wymienionym terminie nie bgda
rozpatrywane.

2. O terminie 1 miejscu postgpowania konkursowego uczestnicy zostang zawiadomieni
pisemnie lub telefonicznie.

3. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Osrodka.

4. Wybrany w wyniku rekrutacji kandydat bedzie zobowigzany do przedstawienia aktualnego
»~Zapytania o udzielnie informacji o osobie” z Kartoteki Karnej Krajowego Rejestru Karnego.
5. RODO - Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych kandydatéw do
zatrudnienia w Osrodku Pomocy Spotecznej w Konstancinie-Jeziornie dostgpna jest na

stronie internetowej BIP Osrodka Pomocy Spotecznej w Konstancinie-Jeziornie

Benefity
Zgodne z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. 2022

r., poz. 530 ze zm.)

Dane kontaktowe i miejsce skladania dokumentéw

e Osoba kontaktowa: Agnieszka Kruk

o Telefon: 22 756-34-84
« e-mail: kancelaria@opskonstancinjeziorna.pl
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ZALACZNIK NR 1
KLAUZULA INFORMACYJINA

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dz.U.UE.L. z 2016r. Nr 119, s.1; dalej: RODO jako informujg, ze:

Y

2)

3)

4)

Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest
Osrodek Pomocy Spotecznej w Konstancinie-Jeziornie

Moga si¢ Panstwo kontaktowa¢ z wyznaczonym przez Administratora Inspektorem
Ochrony Danych we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych
osobowych za pomocg adresu email: iodo@opskonstancinjeziorna.pl lub pisemnie na
adres Administratora.

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy' beda
przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego?,
natomiast inne dane, w tym dane do kontaktu, na podstawie zgody?, ktéra moze zostac
odwotana w dowolnym czasie.

Administrator bedzie przetwarzal Panstwa dane osobowe, takze w kolejnych naborach
pracownikow jezeli wyrazg Panstwo na to zgode®, ktéra moze zosta¢ odwotana
w dowolnym czasie.

W zwigzku z powyzszym podstawe prawng przetwarzania danych osobowych stanowig:

a) ‘art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwigzku z art. 22! § 1 oraz § 3-5- ustawy z 26 czerwca

1974 r. Kodeks pracy,

b) Z2art. 6 ust. 1 lit. b RODO,
c) ‘%art. 6 ust. 1 lit. a RODO.

3)

6)
7)

8)

Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane
przez okres 3 miesigcy od momentu zakonczenia rekrutacji.

W przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na wykorzystywane danych osobowych
dla celéw przysztych rekrutacji, Panstwa dane bedg wykorzystywane przez 12 miesiecy
od chwili otrzymania przez Administratora aplikacji rekrutacyjne;.

Panstwa dane nie bgda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym nie beda
podlega¢ profilowaniu.

Panstwa dane nie b¢dg przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy
Uni¢ Europejska, Norwegig, Liechtenstein i Islandig).

W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystugujg Panstwu
nastepujace prawa:

a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
¢) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) prawo do usunigcia danych osobowych;



Os$rodek Pomocy Spolecznej
w Konstancinie-Jeziornie
ul. Rycerska 13
05-510 Konstancin-Jeziorna
e tel. (0-22) 756-34-84, fax. 756-34-84

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

e) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, Ze przetwarzanie
danych osobowych narusza przepisy ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych (RODO).

9) Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22* § 1 oraz
§ 3-5 Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym.
Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.

10) Panstwa dane mogg zosta¢ przekazane podmiotom zewnetrznym na podstawie umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbgdnym do realizacji
procesu rekrutacji, a takze podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie
przepisOw prawa.



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

[ tel. (0-22) 756-34-84, fax. 756-34-84
REGON: 002158231 NIP: 123-05-00-379
(imig i nazwisko) (miejscowosc, data)

(dane kontaktowe)

OSWIADCZENIE

o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Ja nizej podpisana/podpisany*, legitymujaca/legitymujacy* si¢ dowodem osobistym serii
........ Nl .oeoveeveninnnennnnn...... 0$wiadczam, Zze posiadam obywatelstwo polskie/nie posiadam

obywatelstwa polskiego.*

(czytelny podpis kandydata)

*wskazac¢ wilasciwe
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(imig 1 nazwisko) (miejscowos¢, data)

(dane kontaktowe)

OSWIADCZENIE
o korzystaniu z petni praw publicznych
Ja nizej podpisana/podpisany*, legitymujaca/legitymujacy* si¢ dowodem osobistym serii
........ Nf ceeevvvveeneneniennen..... OSwiadczam, ze korzystam/ nie korzystam* z pelni praw

publicznych.

(czytelny podpis kandydata)

*wskazaé wlasciwe
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(imi¢ i nazwisko) (miejscowos¢, data)

(dane kontaktowe)

OSWIADCZENIE
o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem
Ja nizej podpisana/podpisany*, legitymujgca/legitymujacy* si¢ dowodem osobistym serii

........ O ..cooevvvvennennnnnn...... OSwiadczam, ze nie bylam/bytem* skazana/skazany*

prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe.

(czytelny podpis kandydata)

*wskazac¢ wlasciwe
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O tel. (0-22) 756-34-84, fax. 756-34-84
REGON: 002158231 NIP: 123-05-00-379
(imi¢ 1 nazwisko) (miejscowos¢, data)

...................................................

(dane kontaktowe)

OSWIADCZENIE

o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw naboru

Ja nizej podpisana/podpisany*, legitymujgca/legitymujacy* sie dowodem osobistym serii
........ NI .ooooveiiiiieenen....... Wyrazam zgode¢/nie wyrazam zgody* na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w przedstawionych przeze mnie dokumentach dla potrzeb

niezbgdnych do realizacji procedury naboru.

(czytelny podpis kandydata)



Osrodek Pomocy Spolecznej
w Konstancinie-Jeziornie
ul. Rycerska 13
05-510 Konstancin-Jeziorna
Ty tel. (0-22) 756-34-84, fax. 756-34-84

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

SANG

10.
/e

12.

ZALACZNIK NR 2
KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

Imi€ (iMIONAY [ TAZWISKO v s etee spsimsssumssiss bhezs 2w ot vimsiiesesssioseiassaiieous s suesissis e wanehinss K5 oot n i TR AT SEHRROAHTSS
IMIONA FOAZICOW ..ottt bbb a e e as et st ae s e et b e et e ns et e ebeseenenrereanenes
D) At UTIOT ZEINT A eremrtetearemms s v et « e P TN et e o ¥ oA TR DA R b AT SRR TR 550 4 50 R Ve
OBYWALEISIWO) erasrrmmenstrsssss s mmirs 516w s erewa e or s o 1 7575 T 1 7 £ 0N a1 oTESTORSRTEh 0 FSTRNER TR o oSV ARSR BETh S 40 s

Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji)

(zawdd, specjalnos¢, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

Wyksztalcenie uzupetniajace ....

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

Dodatkowe uprawnienia, umiejgtnosei, zainteresowania

(np. stopien znajomosci jgzykéw obcych, prawo jazdy, obsiuga komputera)

Oswiadczam, ze pozostaj¢ / nie pozostaje* w rejestrze bezrobotnych i poszukujagcych pracy.
Os$wiadczam, ze dane zawarte w punktach 1-4 sg zgodne z dowodem osobistym seria ... 0 ..o.occvivinniriines lub innym

AOWOdEM tOZSAMOSCH 1.vvovvieiiiiiireiricreieecc ettt ettt en e saras s ens

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



