Dyrektor Osrodka Pomocy Spolecznej Dzielnicy Bielany m.st. Warszawy
oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze
podinspektora w Dziale Administracyjno- Gospodarezym

przyjmowanie, rejestracja, rozdziat kore:

obsluga poczty elektroniczne),

przekazywanie przesytek { korespondendji wychodzace| na pocztg lub punktu wymiany,

obsiuga programéw komputerowych stosowanych na stanowisku pracy,

obsiuga klientéw ( informowanie, kierowanie do wtasciwego pracownika OPS}) obstuga centrali telefonicznej,
wspéipraca z innymi komérkami organizacyinymi OPS w zakresie wykonywanych obowigzkdéw,

wspbipraca z sekretariatem OPS (zastepstwa),

wspélpraca przy prowadzeniu zaktadowej sktadnicy akt,

prowadzenie archiwum dziatu
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i Cy:
Miejsce pracy
Praca w budynku OPS. Bezpieczne warunki pracy. Wejécie do budynku dostosowane do wozkéw inwalidzkich. Budynek
wyposazony w windg dostosowang do wézkéw inwalidzkich. Ciagi komunikacyjne umozliwiala poruszanie sie wézkiem
inwalidzkim. W budynku znajduje sig winda umozliwiajaca wjazd wdzkiem inwalidzkim do |l pigtra. Toaleta przystosowana dla
potrzeb oséb niepeinosprawnych,

s  Stanowisko pracy

Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze, obstugg urzadzeri biurowych, rozmowami telefonicznymi, oraz

przemieszczeniem si¢ wewngtrz budynku. Na stanowisku pracy brak specjalistycznych urzadzeri umozliwiajgeych prace

obywatsistwo polskie,

wyksztatcenie minimum $rednie,

¢o hajmniej 2-letni staz pracy,

minimum rok doswiadczenia zawodowego,

praca na stanowisku zwigzana jest ze znajomoscig zagadnied dotyczacych ww. zadari craz m.in. nastgpujacych aktow
prawnych: kodeks postepowania administracyjnego, ustawa o pracownikach samorzadowych, o ochrenie danych osobowych,
ustawy o dostepie do informagji publicznej, ustawa o pomocy spotacznej,

znajomo$é obslugi komputera

peina zdoino$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

wyksztatcenie Srednie,

co najmniej 2-letni staz pracy,
peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,
umiejetnosé pracy w zespole,

odporno$é na stres, szybka realizacja zleconych zadan, zaangazowanie,
odpowiedziaino§é¢, rzetelnosé, systematyczno$é.
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i
kwestionariusz osobowy, list motywacyjny - podpisane odrgcznie,
kopie dokumentow potwierdzajgcych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia,
oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa poiskiego,
oswiadczenie kandydata bedace zalgcznikiem do ogloszenia
podpisane odrecznie o$wiadczenie o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z peini praw publicznych,
podpisane odrgcznie oSwiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego Jub umyslne przestepstwo skarbowe,
*  podpisana odrecznie klauzula o treéci: ,Wirazam zgode na przefwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb rekrutacji na stanowisko podinspektor w Dziale Administracyino-Gospodarczym, zgodnie z przepisami
Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego | Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i v sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrekiywy 95/46/WE (RODO)".
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ny byé przettumaczone na jezyk polski

Oferty prosze skiadaé w terminie do dnia 26 sierpnia 2021 r. Zalsca sig, aby dokumenty w ramach aktualnege naboru skladat za
podrednictwem poczty elektronicznej pod adresem rekrutacia@opsbielany.waw.pl Sytuacja ma bezposredni zwigzek z ogloszonym
stanem zagrozenia epidemicznego. Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone lub zwrécone poczta zgodnie z dyspozycia
oferanta.




KLAUZULA INFORMACYJNA DLA OSOB UBIEGAJACYCH SIE O ZATRUDNIENIE

Wypehiajgc obowigzek informacyjny, spoczywajgcy na Ogrodku, w zwiazku z udostepnieniem przez Panig/Pana danych osobowych,
uprzejmie informujemy, ze:

1.

oo RN

10.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Osrodek Pomocy Spolecznej
Dzielnicy Bielany m.st. Warszawy, adres: Przybyszewskiego 80/82, 01-824 Warszawa,
e-mail: gsekretariat@opsbielany.waw.pl, tel. +48 22 56 89 100.
W Ogrodku zostaf wyznaczony Inspektor ochrony danych, z kiérym mozna sig skontaktowac poprzez e-malil:
iod@onpsblelany.waw.pl lub piszge na adres korespondencyjny Oéredka, podany w punkcie 1.
Administrator przetwarza Pani/Pana dane osobowe na podstawie udzielonej zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO).
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane s3 w celu wzigcia udziaiu w postgpowaniu rekrutacyjnym, w zwiazku z naborem na
stanowisko podinspekior w Dziale Administracyjno - Gospodarczym
Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedg czionkowie Komisji Rekrutacyjnej powolanej przez Administratora.
Pani/Pana dane osobowe bgdg przechowywane przez okres realizacji procesu rekrutacyjnego lub do czasu wycofania przez
Pania/Pana zgody na przetwarzanie danych. Niezwtocznie po zakoticzeniu rekrutacji, Pani/Pana dane zostang komisyjnie
zniszczone, za wyjgtkiem nastepujgcych sytuacii: '

1) zostanie PanifPan wylonionaly) do zafrudnienia,

2) zwrécl sig Pani/Pan z wnioskiem o zwrot dokumentow aplikacyjnych, najp6zniej w dniu ogloszenia wynikéw

naboru przez Administratora.

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

1) prawo dostepu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii fych danych;

2) prawo do zgdania sprostowania {poprawiania) danych osobowych;

3) prawe do zgdania usunigcia danych osobowych (tzw. prawo do bycia zapomnianym},

4) prawo do zgdania ograniczenia przetwarzania danych osobowych.
W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych na podstawie dobrowolnej zgody, przystuguje Pani/Panu prawo do cofnigcia
tej zgody w dowelnym momencie.
W przypadku powzigeia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu w O$rodku Pomocy Spotecznej Pani/Pana danych
osobowych, przystuguje Pani/lPanu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego wiasciwego w sprawach ochrony
danych osobowych — Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.
W stosunku do Pani/Pana danych nie bgdg podejmowane zautomatyzowane decyzje (bez udziatu czfowieka), w tym dane
nie beda profilowane.
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