Osrodek Pomocy Spotecznej w Wolominie
Al. Armii Krajowej 34, 05-200 Wolomin

tel.: (022) 7872701, fax: (022) 7872701, e-mail: ops@ops.wolomin.pl, NIP: 125-05-59-186

K.123.6.2020

Dyrektor Osrodka Pomocy Spolecznej w Wolominie oglasza otwarty i konkurencyjny nabor
na wolne kierownicze stanowisko urzednicze:

Zastepca Dyrektora OPS w Wolominie ds. administracyjnych
Liczba osob do zatrudnienia: 1
(umowa o prace w wymiarze 1 etatu w réwnowaznym systemie czasu pracy

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych
w Osrodku Pomocy Spotecznej w Wotominie, w rozumieniu przepisdéw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu 0so6b niepetnosprawnych, wynosi wigcej niz 6%.

Wymiar etatu: 1
Miejsce wykonywania pracy: Osrodek Pomocy Spolecznej,
Al. Armii Krajowej 34, 05-200 Wolomin

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

zastgpowanie Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Wotominie w czasie jego nieobecnosci,
bezposredni nadzor i kierowanie praca podlegtych komorek organizacyjnych,

udzielanie wsparcia merytorycznego oraz pomocy pracownikom komoérek organizacyjnych w realizacji
zadan,

inicjowanie i wdrazanie zmian organizacyjnych w podlegtych komérkach organizacyjnych,

organizowanie i nadzorowanie dziatan kontroli wewnetrznej w O$rodku Pomocy Spotecznej w Wotominie,
dokonywanie analiz i szacowanie ryzyka zwigzanego z kontrolg zarzadcza,

opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych zgodnie z powierzonym zakresem spraw,

nadzor nad rejestrem i udzielanymi odpowiedziami w ramach wnioskéw o udzielenie informacji publicznej
zgodnie z przepisami prawa,

analiza strony internetowej oraz BIP pod wzgledem zgodnos$ci zamieszczonych danych z przepisami prawa
prowadzenie rejestrow czynnosci przetwarzania, kategorii czynnosci przetwarzania,

udziat w pracach zespotu ochrony danych osobowych w budowaniu zintegrowanego systemu zarzadzania
bezpieczenstwem informacji w OPS w Wotominie,

sporzadzanie Sprawozdan, przygotowywanie analizy, interpretacji danych oraz prezentacja danych za
pomoca dostepnych narzedzi,

sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym i dokonywanie wystepnej akceptacji umow z kontrahentami
OPS,

realizowanie planu budzetowego poprzez racjonalne gospodarowanie przydzielonymi $rodkami
finansowymi z uwzglednieniem celowosci, oszczednosci, gospodarnosci i dyscypliny budzetowe;j,

nadzér nad porzadkiem i dyscypling pracy w Osrodku,

koordynowanie dziatah w zakresie bhp w OPS w Wotominie,

dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikow,

wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora O$rodka Pomocy Spotecznej w Wotominie

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:
wymagania niezbedne:

e obywatelstwo polskie,
e petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania w petni z praw publicznych,
o kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na stanowisku zastepcy Dyrektora, tj.

wyksztalcenie wyzsze (preferowane kierunki: prawo, administracja),

e CO najmniej trzyletni staz pracy w pomocy spolecznej,
e  CO najmniej trzyletni staz pracy na stanowisku decyzyjnym, kierowniczym,
e niekaralno$¢ za umyslne przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umyS$lne przestepstwo

skarbowe,



Znajomo$¢ przepisOw prawa w szczegéOlnosci W zakresie ustaw 0: samorzadzie gminnym, pomocy
spotecznej, $wiadczeniach rodzinnych, pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci, pomocy osobom
uprawnionym do alimentow, dodatkach mieszkaniowych, dziatalno$ci pozytku publicznego
i wolontariacie, wspieraniu rodziny i systemie pieczy =zastepczej, rachunkowosci, finansach
publicznych, zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych, zwiazkach zawodowych, pracownikach
samorzadowych, dostepie do informacji publicznej, ochronie danych osobowych, kodeks postepowania
administracyjnego, kodeks pracy,

znajomos¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej;

umiejetnosci analityczne,

biegta umieje¢tnos¢ obstugi komputera;

obshuga urzadzen biurowych;

znajomos¢ jezyka obcego na poziomie komunikatywnym.

wymagania dodatkowe:

rozwinigte umiejetnosci interpersonalne,

udzial/prowadzenie projektow dofinansowanych ze srodkéw UE,

studia podyplomowe w zakresie zarzadzania w administracji publicznej,
umiejetnosci organizacyjne, planowania,

komunikatywnos¢, umiejetno$¢ pracy zespotowej,

odpornos¢ na stres

Warunki pracy:

Praca administracyjno — biurowa. Opracowywanie dokumentow, prace i czynnosci koncepcyjne i biurowe.
Uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentow). Budynek przy
Al. Armii Krajowej 34 w Wotominie nie jest dostosowany dla osob poruszajacych si¢ na wozkach inwalidzkich
(brak m.in. windy, podjazdu). Praca w rownowaznym Systemie czasu pracy.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

zyciorys zawodowy (CV) i list motywacyjny;

o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu z pelni praw
publicznych;

o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe;

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie;

kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie, do§wiadczenie zawodowe, ukonczone kursy
i szkolenia zwigzane tematycznie z zakresem zadan na stanowisku pracy okreslonym w niniejszym
ogloszeniu,

kopie dokumentdéw potwierdzajacych wymagany staz pracy (Swiadectwo pracy lub zaswiadczenie);

Dokumenty w zaklejonej kopercie z dopiskiem:
w»dotyczy konkursu na stanowisko ZASTEPCA DYREKTORA”
nalezy zlozy¢ w skrzynce podawczej ustawionej przed budynkiem OPS w Wolominie
(wejscie od ul. Kobylkowskiej) lub przesta¢ w terminie do: 29 pazdziernika 2020r.
(liczy sie data wplywu W godzinach pracy O$rodka)
na adres:
Osrodek Pomocy Spoteczne;j
Al. Armii Krajowej 34, 05 — 200 Wotomin

Inne informacje:

Zyciorys (CV), list motywacyjny oraz o§wiadczenia musza by¢ opatrzone data i podpisane wlasnorecznie.
Do sktadania dokumentéw zachgcamy rowniez osoby niepelnosprawne.

Prosimy doda¢ klauzule:

»Oswiadczam, ze zgodnie z przepisami rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i W sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) wyrazam zgode
na przetwarzanie w procesie rekrutacji podanych przeze mnie dobrowolnie dodatkowych danych osobowych

niebedqcych danymi, ktorych pracodawca moze zgdaé na podstawie przepisow prawa.’

s



Jezeli nie chcesz, aby$Smy przetwarzali dodatkowe dane o Tobie, nie umieszczaj ich w swoich
dokumentach.

Oferty, ktére wplyna do OPS po wyzej okreSlonym terminie lub beda niekompletne nie beda
rozpatrywane.

Kandydaci, ktorzy spetniaja wymagania formalne zostang zaproszeni na rozmowe¢ kwalifikacyjna, o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang poinformowani telefonicznie.

W przypadku zatrudnienia wymagane bedzie dostarczenie za§wiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego
o nie figurowaniu danej osoby w Kartotece Karnegj.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 22 787 27 01.

Informacja dotyczaca przetwarzana danych osobowych w zwiazku z rekrutacja:

Spetniajgc obowigzek wynikajqcy z art. 13 Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE informuje, iz:

1.Administratorem danych osobowych przetwarzanych przez Osrodek Pomocy Spolecznej W Wolominie jest
Dyrektor ~ Osrodka  Pomocy  Spolecznej, AL Armii  Krajowej 34, 05-200 Wolomin, dane
kontaktowe:ops@ops.wolomin.pl, tel: 22 7872701;

2.W Osrodku Pomocy Spolecznej w Wolominie jest powotany Inspektor Ochrony Danych Osobowych, e-mail:
iod@ops.wolomin.pl;

3.Zbierane przez Osrodek Pomocy Spolecznej w Wolominie dane 0sobowe sq przetwarzane w celu rekrutacji na
stanowiska pomocnicze i obstugi oraz przeprowadzania naboréw na wolne (kierownicze) stanowiska urzednicze
na podstawie ustawy o pracownikach samorzgdowych;

4.0dbiorcq pozyskanych przez Osrodek Pomocy Spofecznej w Wolominie danych osobowych sq wszyscy
cztonkowie Komisji rekrutacyjnej w przypadku naboru na wolne stanowisko urzednicze (kierownicze), w
przypadku rekrutacji na stanowiska pomocnicze i obstugi: Dyrektor OPS, wilasciwy kierownik dzialu,
sekretariat, kadry;

5.Gromadzone w Osrodku Pomocy Spolecznej w Wotominie dane osobowe sq¢ przechowywane przez okres 3
miesiecy od dnia ogloszenia wynikow o naborze w przypadku kandydatow, ktérzy nie zostali wytypowania do
zatrudnienia, a w przypadku kandydata podejmujgceqo zatrudnienie przez okres wynikajgcy z odpowiednich
przepisow prawa dot. archiwizacji dokumentow pracowniczych.

6. Kandydaci biorqcy udziat w rekrutacji w Osrodku Pomocy Spotecznej w Wolominie posiadajg prawo dostepu
do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do
przenoszenia danych, prawo do wniesienia sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez
wphwu na zgodnosé z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem, o ile
prawo to nie zostato ograniczone na podstawie odrebnych przepisow,

7. Kandydaci biorgcy udzial w rekrutacji w Osrodku Pomocy Spolecznej w Wolominie majg prawo wniesienia
Skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uznajg, iz przetwarzanie ich danych osobowych
narusza przepisy ogélnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016r.;

8. Podanie przez kandydatow biorqcych udziat w rekrutacji W Osrodku Pomocy Spotecznej w Wolominie danych
osobowych jest wymogiem ustawowym, wynikajgcym z ustawy 0 pracownikach samorzgdowych — art. 11-16 oraz
art. 22 Kodeksu Pracy. Podanie danych osobowych jest dobrowolne lecz konieczne do udziatu w rekrutacji.
Konsekwencjg niepodania danych osobowych bedzie brak mozliwosci wziecia Udziatu w postgpowaniu
rekrutacyjnym na wolne (kierownicze) stanowisko urzednicze, a takze stanowiska pomocnicze i obstugi.

Dyrektor Osrodka Pomocy Spotecznej
w Wotominie

Danuta Graszka

Wotomin, dnia 19 pazdziernika 2020r.



