Osrodek Pomocy Spotecznej w Wotominie
poszukuje kandydata na stanowisko:

POMOC ADMINISTRACYINA

Zakres gtéwnych obowigzkdéw obejmuje m.in.:

e pomoc w wykonaniu czynnosci biurowych (tworzenie rejestrow, ewidencji, wykonywanie kopii
dokumentdéw, redagowanie pism, tworzenie tabel itp.);

e obstuga urzadzen biurowych;

e prace pomocnicze w zakresie spraw zwigzanych z wysytka, segregacjg i rejestracjg korespondenc;ji;

e pomoc w przygotowaniu dokumentéw do archiwizacji;

e kompletowanie dokumentacji, porzgdkowanie i segregowanie dokumentacji;

e przygotowywanie projektéw pism i korespondencji w oparciu o dokumentacje sprawy;

e wprowadzanie danych do systemu komputerowego;

e wykonywanie czynnosci wspierajgcych obieg dokumentéow wewnatrz instytucji zgodnie z obowigzujgcymi
procedurami i instrukcjami;

e wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonych i wspodtpraca z pracownikami innych
komérek/dziatéw w zakresie rzetelnego wykonywania powierzonych obowigzkow.

Wymagania:
e wyksztatcenie min. srednie,
e znajomos$é przepiséw prawa oraz umiejetnos$¢ ich zastosowania w praktyce w zakresie ustaw: kodeks
postepowania administracyjnego, o pomocy spotecznej, o przeciwdziataniu przemocy domowe;j.

Wymagania dodatkowe (preferowane):
° doswiadczenie w pracy biurowej w szczegdlnosci w instytucjach administracji publiczne;j,
° dobra znajomos¢ pracy przy komputerze w zakresie programéw do edycji tekstu (np. Word),
° zdolnosci organizacyjne i komunikacyjne,
° zaangazowanie, dobra organizacja pracy, umiejetnos¢ pracy w grupie,
° kreatywnosg,
° dyspozycyjnos¢,

Oferujemy:
e umowe o prace na czas okreslony (docelowo umowa na czas nieokreslony);
e prace w zyczliwym, chetnym do wspodtpracy zespole specjalistow;
e mozliwos¢ udziatu w specjalistycznych szkoleniach;
e ciekawe zadania;
e mozliwosé przystapienia do grupowego ubezpieczenia NNW oraz wykupienia atrakcyjnego pakietu
medycznego;
e prawo do dodatkowego wynagrodzenia tzw. ,13”;

Prosimy przesta¢ CV oraz list motywacyjny do dnia 31.03.2025r. na adres Osrodka Pomocy Spotecznej
w Wotominie, Al. Armii Krajowej 34, 05-200 Wotomin lub na e-mail: ops@ops.wolomin.pl z dopiskiem: ,POMOC
ADMINISTRACYJNA”. Informujemy, ze skontaktujemy sie z wybranymi kandydatami.

Inne informacje:

Prosimy dodac klauzule:

,Oswiadczam, ze zgodnie z przepisami rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) wyrazam zgode na
przetwarzanie w procesie rekrutacji podanych przeze mnie dobrowolnie dodatkowych danych osobowych
niebedgcych danymi, ktérych pracodawca moze Zgdac na podstawie przepisow prawa.”

Jezeli nie chcesz, aby$Smy przetwarzali dodatkowe dane o Tobie, nie umieszczaj ich w swoich dokumentach.
Oferty, ktore wptyng do OPS po wyzej okreslonym terminie lub bedg niekompletne nie beda rozpatrywane.


mailto:ops@ops.wolomin.pl

Kandydaci, ktdorzy spetniajg wymagania formalne/wybrani przez Komisje zostang zaproszeni na rozmowe
kwalifikacyjng, o terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang poinformowani telefonicznie.
Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 22 787 27 01.

Informacja dotyczaca przetwarzana danych osobowych w zwigzku z rekrutacja:

Spetniajgc obowigzek wynikajgcy z art. 13 Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiqgzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE informuje, iz:
1.Administratorem danych osobowych przetwarzanych przez Osrodek Pomocy Spotecznej w Wofominie jest
Dyrektor  Osrodka  Pomocy Spotecznej, al. Armii Krajowej 34, 05-200 Wofomin, dane
kontaktowe:ops@ops.wolomin.pl, tel: 22 7872701;

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

3.Zbierane przez Osrodek Pomocy Spotecznej w Wofominie dane osobowe sq przetwarzane w celu rekrutacji na
stanowiska pomocnicze i obstugi oraz przeprowadzania naborow na wolne (kierownicze) stanowiska urzednicze
na podstawie ustawy o pracownikach samorzgdowych;

4.0dbiorcqg pozyskanych przez Osrodek Pomocy Spotecznej w Wotominie 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, wtasciwy kierownik dziatu, kancelaria,
kadry i/lub powotana komisja rekrutacyjna;

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

6. Kandydaci biorqcy udziat w rekrutacji w Osrodku Pomocy Spotecznej w Wotominie posiadajq 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 wptywu na
zgodnosc¢ z prawem przetwarzania, ktdrego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem, o ile prawo to
nie zostato ograniczone na podstawie odrebnych przepisow;

7. Kandydaci biorqcy udziat w rekrutacji w Osrodku Pomocy Spotecznej w Wotominie majq prawo wniesienia
skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uznajq, iz przetwarzanie ich danych osobowych
narusza przepisy ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016r.;

8. Podanie przez kandydatdw biorqcych udziat w rekrutacji w Osrodku Pomocy Spotecznej w Wotominie danych
osobowych jest wymogiem ustawowym, wynikajgcym z ustawy o pracownikach samorzqgdowych —art. 11-16 oraz
art. 22 Kodeksu Pracy. Podanie danych osobowych jest dobrowolne lecz konieczne do udziatu w rekrutacji.
Konsekwencjq niepodania danych osobowych bedzie brak mozliwosci wziecia udziatu w postepowaniu
rekrutacyjnym na wolne (kierownicze) stanowisko urzednicze, a takze stanowiska pomocnicze i obstugi.

Dyrektor Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Wotominie

Anna Kurys

Wotomin, dnia 17 marca 2025r.



