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DYREKTOR OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W MARKACH
Ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:

Podinspektor ds. swiadczen rodzinnych
w Dziale swiadczen

Wymiar : 1 etat, forma zatrudnienia: umowa o prace

l. Wymagania obowiazkowe:

1.

2.

3.

Wyksztatcenie
1) wyzsze w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym, preferowane
kierunki: administracja, prawo, finanse i rachunkowos¢, ekonomia,
pedagogika, politologia;
2) Srednie i co najmniej 2 lata stazu pracy.
Co najmniej 1 _rok doswiadczenia w pracy w jednostkach samorzgdowych
realizujgcych zadania z zakresu $wiadczen rodzinnych, opiekunczych lublfi
wychowawczych.
Znajomosc¢ ustawy kodeks postepowania administracyjnego, ustawy o swiadczeniach
rodzinnych, o pomocy spotecznej, o pomocy obywatelom Ukrainy w zwigzku z
konfliktem zbrojnym na terytorium tego panstwa, o finansach publicznych oraz
ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.
Spetnienie warunkow okreslonych w art. 6 ust. 1 i 3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych {j.:
1) obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ww. ustawy,
2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,
3) kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku,
4) brak prawomocnego skazania za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.
5) nieposzlakowana opinia.

Il. Wymagania dodatkowe: .

N

Bardzo dobra znajomosci pakietu MS Office.

Umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych.

Umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisow prawa.
Dobra organizacja pracy oraz wysoki poziomu zaangazowania.

lll. Zakres obowiazkow na danym stanowisku obejmuje:

1)

2)

3)
4)

5)
6)
7)

przyjmowanie wnioskow i obstuga mieszkanca w sprawach $wiadczen rodzinnych,
opiekunczych, funduszu alimentacyjnego, kat duzych rodzin, dodatkow
mieszkaniowych i ostonowych oraz pomocy obywatelom Ukrainy;

prowadzenie postepowan administracyjnych i opracowywanie projektow decyzji w
sprawach $wiadczen rodzinnych;

sporzgdzanie list wyptat Swiadczen rodzinnych;

prowadzenie postepowan zwigzanych z wydawaniem zaswiadczen do programu
,Czyste Powietrze”;

przygotowywanie sprawozdan statystycznych;

prowadzenie rejestrow swiadczen;

sporzgdzanie sprawozdan miesiecznych, kwartalnych, poétrocznych, i rocznych;
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8) sporzgdzanie zapotrzebowan na $rodki finansowe i analiza wydatkowanych $rodkéw
w zakresie prowadzonych spraw,

9) obstuga systemoéw teleinformatycznych stuzgcych do wymiany informacji drogg
elektroniczng,

10) realizacja innych zadan i dziatan wynikajgcych z przepisow prawa lub doraznej
potrzeby zwigzanej z funkcjonowaniem Dziatu,

11) Scista wspotpraca z Dziatem Finanséw i Ksiegowosci OPS Marki.

IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
Miejsce pracy: Filia Osrodka Pomocy Spotecznej w Markach przy ul. Lisa Kuli 5A, parter.

Stanowisko pracy

Stanowisko pracy zwigzane jest gtdwnie z pracg przy komputerze. Stanowisko pracy
wyposazone jest w standardowe urzgdzenia biurowe przystosowane dla przecietnego
pracownika. Na stanowisku pracy brak jest jakichkolwiek specjalistycznych urzgadzen
umozliwiajgcych prace osobom z niepetnosprawnoscig. Stanowisko pracy wyposazone jest
w standardowe oswietlenie budynkowe spetniajgce normy pracy biurowe;.

Godziny pracy: poniedziatek, wtorek, czwartek 8:00 -16:00; co druga $roda 8:00-18:00; co
drugi pigtek 8:00-14:00. W przypadku osob niepetnosprawnych czas pracy nie moze
przekraczac¢ 8 godzin na dobe i 40 godzin tygodniowo. Czas pracy osoby niepetnosprawne;j
zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci nie moze
przekracza¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo. Osoba niepetnosprawna nie moze
by¢ zatrudniona w porze nocnej i w godzinach nadliczbowych. Powyzsze nie dotyczy oséb
zatrudnionych przy pilnowaniu oraz gdy, na wniosek osoby zatrudnionej, lekarz
przeprowadzajgcy badania profilaktyczne pracownikow lub w razie jego braku lekarz
sprawujacy opieke nad tg osobg wyrazi na to zgode (art. 15 i 16 Ustawy z dnia 27 sierpnia
1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych
(Dz. U. 2020 r., poz. 426).

Pracodawca prowadzi Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.

Wskaznik zatrudnienia osoOb niepetnosprawnych: W miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce,
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6 %.

V. Wymagane dokumenty:

1. CV z przebiegiem nauki i pracy zawodowej oraz list motywacyjny (odrecznie
podpisane),

2. kopie dokumentow potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie,

3. kopie swiadectw pracy dokumentujgcych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie
0 zatrudnieniu, zawierajgce okres zatrudnienia w przypadku pozostawania w
stosunku pracy lub zaswiadczenie potwierdzajgce wpis do ewidencji dziatalnosci
gospodarczej,

4. Oswiadczenia odrecznie podpisane:

1) oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim,
2) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgadu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego,
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3) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych.

VI. Miejsce i termin skiadania dokumentéw:
1. Dokumenty nalezy ztozy¢ do dnia 15 lipca 2022 r. w siedzibie Osrodka,
w godzinach pracy Osrodka, tj. poniedziatek - pigtek od godz. 8.00 do godz. 16:00,,
lub przesta¢ na adres: Osrodek Pomocy Spotecznej, 05-270 Marki ul. Kosciuszki
39A (decyduje data wptywu).
2. Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie i z dopiskiem ,Nabdér na
stanowisko Podinspektor ds. Swiadczen rodzinnych”.

Prosze o zawarcie w aplikacji zgody o nastepujacej tresci:

Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w mojej aplikacji przez
Osrodek Pomocy Spotecznej z siedzibg w Markach przy ul. Kosciuszki 39A na potrzeby
prze-prowadzenia procesu rekrutaciji.

Jesli wyraza Pan/ ani rowniez zgode na przetwarzanie danych osobowych po
zakonczeniu procesu rekrutacyjnego na potrzeby przeszlych rekrutacji réowniez,
prosze o dostarczenie drugiej zgody o nastepujacej tresci:

Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w mojej aplikacji przez
Osrodek Pomocy Spofecznej z siedzibg w Markach przy ul. KoSciuszki 39A na potrzeby
przysztych procesow rekrutacji, w tym rowniez na inne stanowiska.

VI. Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w Osrodku Pomocy Spolecznej
w_Markach:

Realizujgc obowigzek wynikajacy z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie
o ochronie danych), dalej RODO, w zwigzku z ubieganiem sie przez Panig/Pana o
zatrudnienie w Osrodku Pomocy Spotecznej w Markach informuje, ze:

1. Administratorem danych osobowych zawartych w Pani/Pana zgtoszeniu
rekrutacyjnym jest Osrodek Pomocy Spotecznej z siedzibg w Markach (05-270) przy
ul. T. Kosciuszki 39A (tel. 22 771 30 23, e- mail:ops@marki.pl), w imieniu ktérego
dziata Dyrektor Osrodka Pomocy Spotecznej w Markach.

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktorym w sprawach
dotyczacych danych osobowych mozna sie kontaktowaé za posrednictwem adresu
mailowego: iod@opsmarki.pl lub drogg listowg na adres: Inspektor Ochrony Danych,
Osrodek Pomocy Spotecznej ul. Kosciuszki 39A, 05-270 Marki.

3. Celem przetwarzania danych osobowych jest przeprowadzenie procesu
rekrutacji/naboru na stanowisko na ktore Pani/Pan aplikuje.

4. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, lecz konieczne do przeprowadzenia
procesu rekrutacyjnego. Konsekwencjg niepodania danych osobowych bedzie brak
mozliwosci przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego.

5. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg na podstawie przepisow prawa art. 6 ust.
1 pkt ¢ RODO, to jest Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzgdowych,
a w pozostatym zakresie, wykraczajgcym poza zakres danych zgdanych w oparciu o
wskazane wyzej przepisy, na podstawie Pani/Pana wyraznej zgody wyrazonej przez
zawarcie danych w zgtoszeniu rekrutacyjnym i ich ztozeniu w O$rodku Pomocy
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Spotecznej w Markach. Ponadto, jezeli Pani/Pan wyrazi odrebng, dobrowolng zgode
dane bedg przetwarzane do celéw przysztych rekrutacji.

Odbiorcg Pani/Pana danych osobowych jest O$rodek Pomocy Spotecznej w
Markach.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane zadnym odbiorcom danych, oraz
nie bedg przekazywane poza teren Unii Europejskiej.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg przez okres niezbedny do
przeprowadzenia i zakonczenia procesu rekrutacji/naboru. W przypadku zatrudnienia
Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres trwania stosunku pracy
oraz w okresie przechowywania dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy i akt
osobowych, ustalanym zgodnie z odrebnymi przepisami.

Pani/Pana dane osobowe w przypadku nie zatrudnienia zostang trwale usuniete po
zakonczeniu procesu rekrutacji. Jezeli Pani/Pan wyrazi zgode na przetwarzanie
danych dla celow przysztych rekrutacji dane osobowe bedg przetwarzane przez
okres do 12 miesiecy od ich pozyskania, a po tym okresie zostang trwale usuniete.
Okres przetwarzania Pani/Pana danych moze ulec skréceniu, odpowiednio do
momentu cofniecia zgody lub ustania celu przetwarzania.

10.Przystuguje Pani/Panu prawo zgdania dostepu do tre$ci swoich danych osobowych,

ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo cofniecia
zgody. Cofniecie zgody moze nastgpi¢ w dowolnym momencie bez podania przyczyn
i bez wptywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie
zgody przed jej cofnieciem.

11. Administrator danych osobowych informuje Panig/Pana o prawie wniesienia skargi

do organu nadzorczego, to jest Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
w przypadku uznania, iz przetwarzanie Pani/ Pana danych osobowych narusza
przepisy prawa.

12.Pani/Pana dane nie bedg podlegaly zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji

oraz profilowaniu.

VIl. Informacje dodatkowe:

1. Informujemy, ze skontaktujemy sie tylko z wybranymi osobami spetniajgcymi kryteria
w celu zaproszenia na rozmowe.

2. Aplikacje ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane i zostang odrzucone.

3. Aplikacje odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.

4. Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni 0 terminie rozmowy
kwalifikacyjnej.

5. Pozostate aplikacje nie bedg odsytane, kandydaci mogg odebra¢ je osobiscie,
aplikacje nieodebrane zostang komisyjnie zniszczone po uptywie 3 miesiecy od
ogtoszenia informacji o wyniku naboru.

6. Kandydaci wytonieni w drodze naboru, przed zatrudnieniem, zobowigzani sg ztozy¢
(do wgladu) oryginaty sSwiadectw pracy oraz dokumentéw potwierdzajgcych
doswiadczenie zawodowe i kwalifikacje.

7. Informacja o wyniku naboru zostanie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej
Osrodka Pomocy Spotecznej w Markach oraz na tablicy ogtoszenh
w budynku gtéwnej siedziby Osrodka Pomocy Spotecznej w Markach przy ul.
Kosciuszki 39A i w fili OPS przy ul. Lisa Kuli 5A, zgodnie z ustawg z dnia 21
listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych.

Marki, dnia 30 czerwca 2022 r. Elektronicznie
DYREKTOR podpisany przez
Osrodka Eo?y Spolecznej Magdalena

Rogalska-Kusarek
Data: 2022.06.30
11:22:19 +02'00'

a¥Ra-Kusarek
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