ul. Kosciuszki 39A, 05-270 Marki
OSRODEK POMOCY tel. 22 771 30 23, e-mail: ops@marki.pl
SPOLECZNEJ W MARKACH NIP 125-08-58-724, REGON 002006716

DYREKTOR OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W MARKACH
Ogtasza nabor na wolne stanowisko:
STARSZY SPECJALISTA
w dziale administracji i obstugi
Wymiar : 1/1 etat, forma zatrudnienia: umowa o prace

(praca w podstawowym systemie czasu pracy)

I. Wymagania obowiazkowe kandydata/tki:

1. Spetnienie warunkéw okreslonych w art. 6 ust. 1 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych tj.:

- obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ww. ustawy,

- petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

- kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na proponowanym
stanowisku,

- brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- nieposzlakowana opinia.

2. Wyksztatcenie:

a) wyzsze w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym i nauce. Preferowany
kierunek wyksztatcenia: administracja, socjologia, prawo, psychologia i co najmniej 3-
letni udokumentowany staz pracy w tym co najmniej roczny staz pracy w jednostce
organizacyjnej pomocy spotecznej obejmujgcy podobny zakres obowigzkdw jak na
proponowanym stanowisku lub

b) srednie i co najmniej 5-letni udokumentowany staz pracy w tym co najmniej roczny
staz pracy w jednostce organizacyjnej pomocy spotecznej) obejmujgcy zakres

obowigzkéw jak na proponowanym stanowisku

Il. Wymagania dodatkowe:

. Znajomosc regulacji prawnych z zakresu: kodeks postepowania administracyjnego

. Bardzo dobra znajomosci pakietu MS Office.
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3. Umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych.

4. Umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepiséw prawa.
5

. Dobra organizacja pracy oraz wysoki poziomu zaangazowania;



6. przestrzeganie etyki zawodowej;

lll. Zakres obowigzkéw na danym stanowisku obejmuije:

1. Przygotowywanie projektow decyzji z zakresu pomocy spoteczne;.

2. Prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowywanie projektow decyzji z
zakresu naliczania i ustalania odptatnosci wobec:

1) oséb korzystajgcych z ustug opiekunczych i specjalistycznych ustug
opiekunczych,
2) 0s0b skierowanych do mieszkania chronionego.

3. Dochodzenie zwrotéw naleznosci od osdb zobowigzanych do w.w optat w tym
sporzadzanie wezwan do zaptaty i przygotowywanie tytutdw wykonawczych.

4. Rozliczanie dochoddéw z tytutu odptatnosci za Swiadczenia z pomocy spotecznej tj.
wptat za ustugi opiekuncze, specjalistyczne ustugi opiekuncze i mieszkanie
chronione.

5. Sprawdzanie dokumentow finansowo-ksiegowych pod wzgledem merytorycznym z
zakresu odptatnosci za ustugi opiekuncze, specjalistyczne ustugi opiekuhcze i
mieszkanie chronione.
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. Prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji administracyjnych zgodnie

z udzielonym upowaznieniem tj.

1) w sprawach dotyczgcych ustalania prawa i wyptaty Swiadczenia pienieznego z
tytutu zapewnienia zakwaterowania i wyzywienia obywatelom Ukrainy;

2) w sprawach jednorazowego sSwiadczenia pienieznego w wysokosci 300 zt na
osobe, przeznaczonego na utrzymanie, w szczegolnosci na pokrycie wydatkow
na zywno$¢, odziez, obuwie, srodki higieny osobistej oraz optaty mieszkaniowe;

3) w sprawach wyptaty dodatkdw weglowych;

4) w sprawach wyptaty dodatkéw dla gospodarstw domowych.

7. Sporzgdzanie list wyptat na powyzsze $wiadczenia.

8. Przygotowywanie zapotrzebowani na srodki finansowe na ww. $wiadczenia.

9. Sporzadzanie sprawozdan z powyzszych swiadczen.

10.

Obstuga poczty e-mail oraz e-PUAP oraz przekazywanie jej do wiasciwych

komdérek organizacyjnych i bezposrednio na adresy e-mailowe pracownikow;

IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce pracy: Siedziba gtéwna OPS przy ul. Kosciuszki 39a.



Czas pracy: pn-pt w godz. 8:00-16:00 W przypadku oséb niepetnosprawnych czas
pracy nie moze przekraczac 8 godzin na dobe i 40 godzin tygodniowo. Czas pracy
osoby niepetnosprawnej zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnosci nie moze przekraczac¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo.
Osoba niepetnosprawna nie moze by¢ zatrudniona w porze nocnej i w godzinach
nadliczbowych.

Budynek OPSu z uwagi na brak windy nie jest przystosowany do pracy dla oséb
poruszajgcych sie na wbdzkach inwalidzkich oraz oséb z ograniczeniami w
samodzielnym poruszaniu sie.

Specyfika pracy — praca przy komputerze

Pracodawca prowadzi Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitaciji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.
Kandydat, ktéry zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzgdowych, jest obowigzany do ztozenia wraz z

dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

V. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny wiasnorecznie podpisany przez kandydata;
2. Wypetniony i wtasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby
ubiegajgcej sie o zatrudnienie, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 1 do ogtoszenia;
3. Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie oraz kwalifikacje i
staz pracy potwierdzony swiadectwem pracy lub zaswiadczeniem o zatrudnieniu;
4. Kopie dokumentow potwierdzajgcych ukonczone kursy i szkolenia - jesli dokumenty
te sg wymagane;
5. Podpisane wiasnorecznie oswiadczenia ktore wzoér stanowi zatgcznik nr 2:
e obywatelstwo polskie
e posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania w pemni
praw publicznych;
e Dbrak skazania prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe;
¢ nieposzlakowana opinia;

6. Wiasnorecznie podpisana zgoda na przetwarzanie danych osobowych;



VI. Miejsce i termin skladania dokumentow:

1. Dokumenty nalezy ztozy¢ do dnia 24 lipca 2023 r. do godz. 16.00:

a) elektronicznie na adres: ops@marki.pl, lub

b) przesta¢ na adres: Osrodek Pomocy Spotecznej, 05-270 Marki ul. Kosciuszki 39A w
zamknietej kopercie i dopiskiem ,Nabor na stanowisko starszy specjalista” (decyduje
data wptywu do Os$rodka).

W przypadku zamieszczenia w dokumentach aplikacyjnych danych szczegdlnej
kategorii prosimy o dopisanie w dokumentach aplikacyjnych ponizszej zgody:
Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Osrodek Pomocy Spotecznej w Markach
szczegolnych kategorii danych osobowych, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, ktore
zamies$citem/am w liscie motywacyjnym oraz zatgczonych do niego dokumentach.
Jezeli chce Pan/Pani, aby przestana kandydatura byla rozpatrywana przez
Osrodek Pomocy Spotecznej do przysztych rekrutacji, prosimy o dopisanie w
dokumentach aplikacyjnych ponizszej zgody

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w przestanych
dokumentach aplikacyjnych przez Osrodek Pomocy Spotecznej w Markach w celu

wykorzystania przestanej kandydatury przez OPS na potrzeby przysztych rekrutaciji.

VIl. Informacje dodatkowe:

1. Informujemy, ze skontaktujemy sie tylko z wybranymi osobami spetniajgcymi

kryteria w celu zaproszenia na rozmowe.

2. Aplikacje, ktore wptyng do Osrodka po wyzej okreslonym terminie oraz ktére nie bedag
zawieraty podpisanej zgody na przetwarzanie danych nie bedg rozpatrywane.

3. Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.
4. Aplikacje odrzucone nie bedg odsytane, kandydaci mogg odebrac je osobiscie.
Aplikacje nieodebrane zostang komisyjnie zniszczone po uptywie 3 miesiecy od
ogtoszenia informacji o wyniku naboru lub w przypadku wyrazenia zgody na przyszie
rekrutacje po uptywie 12 miesiecy.

5. Kandydaci wytonieni w drodze naboru, przed zatrudnieniem, zobowigzani sg ztozy¢
(do wgladu) oryginaty swiadectw pracy oraz dokumentdéw potwierdzajgcych
wyksztatcenie i kwalifikacje.

Elektronicznie

Marki, dnia 12 lipca 2023 r.
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KLAUZULA INFORMACYJNA
KANDYDACI DO PRACY

Administrator Danych Osobowych

Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Osrodek Pomocy Spotecznej w Markach (05-270), przy ul.
Kosciuszki 39a. Mozna sie z nami skontaktowac:

listownie, przesytajac korespondencje na nasz adres,
telefonicznie, pod nr. telefonu: 22 771 30 23,
mailowo, przesytajac korespondencje na adres: ops@marki.pl

Inspektor Ochrony Danych

Powotalismy Inspektora Ochrony Danych Osobowych, z ktérym mozna sie skontaktowac:

listownie, przesytajac korespondencje na nasz adres (z dopiskiem ,,10D”),
mailowo, przesytajac korespondencje na adres: iod@opsmarki.pl.

Cel i podstawa przetwarzania danych osobowych

Pana/Pani dane osobowe przetwarzane bedg wytgcznie w celu:

niezbednym do przeprowadzenia procesu rekrutacji, w ramach realizacji obowigzku prawnego
cigzgcego na nas, wynikajacego z Kodeksu Pracy, w przypadku oséb weryfikowanych w rejestrze
przestepstw seksualnych dodatkowo ustawy z dnia 7 paZzdziernika 2022 r. o zmianie ustawy o
wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej oraz niektérych innych ustaw oraz ustawy z dnia
13.05.2016 r. o przeciwdziataniu zagrozeniom przestepstwami na tle seksualnym, zgodnie art. 6 ust 1
lit c RODO w zakresie danych niezbednych do przeprowadzenia procesu rekrutacji, na podstawie
wyrazonej zgody, zgodnie art. 6 ust. 1 lit. a RODO w przypadku podania w dokumentach aplikacyjnych
danych dodatkowych oraz art. 9 ust 2 lit. a RODO w przypadku podania danych szczegdlnej kategorii,
wykorzystywania przestanej kandydatury w procesach zwigzanych z przysztymi rekrutacjami,
w przypadku wyrazenia zgody na przyszte rekrutacje, zgodnie art. 6 ust. 1 lit. a RODO,

realizacji obowigzkéw wynikajacych z art. 6 ust 1 lit e RODO, w zwigzku z wykonywaniem zadan
realizowanych w interesie publicznym lub w ramach sprawowania wtadzy publicznej, jak roszczenia
oraz obrona przed roszczeniami, zgodnie z ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

Odbiorcy danych

Odbiorcami Pana/Pani danych osobowych moga byé: dostawcy ustug pocztowych, kancelaria prawna, w
przypadku wystgpienia roszczen oraz podmioty wspdtpracujgce z nami w zwigzku ze $wiadczeniem ustug:

hostingowych,
informatycznych, w tym dostawcy ustug i oprogramowania.

Okres retencji danych

Pana/Pani dane osobowe bedziemy przetwarzac przez okres:

3 miesigce — ze wzgledu na kwestie roszczeniowe w przypadku danych niezbednych do
przeprowadzenia procesu rekrutacji,

do czasu odwotania zgody (nie dtuzej niz 3 miesiecy), w przypadku danych dodatkowych zawartych w
dokumentach aplikacyjnych,

do czasu odwotania zgody w przypadku wyrazenia zgody na przyszte rekrutacje, nie dtuzej niz 12
miesiecy

do czasu przedawnienia roszczen lub wniesienia skutecznego sprzeciwu.

Przystugujace prawa

W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych przystugujg Panu/Pani nastepujgce prawa:

prawo dostepu do tresci swoich danych,

prawo do sprostowania,

prawo do usuniecia danych,

prawo do przeniesienia danych przetwarzanych na podstawie udzielonej zgody,

prawo ograniczenia przetwarzania,

prawo whniesienia sprzeciwu,

prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie, w przypadku kiedy przetwarzanie odbywa sie na
podstawie zgody. Cofniecie zgody nie wptywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem,


tel:227713023
mailto:ops@marki.pl
mailto:iod@opsmarki.pl

e prawo wniesienia skargi do UODO (ul. Stawki 2 00-193 Warszawa), gdy uzna Pan/Pani, iz
przetwarzanie danych osobowych Pana/Pani dotyczgcych narusza przepisy RODO.

Dobrowolno$¢ podania danych

Dane podaje Pan/Pani dobrowolnie. Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest warunkiem
uwzglednienia Pana/Pani kandydatury w procesie rekrutacji. Konsekwencjg niepodania danych osobowych
bedzie brak mozliwosci aplikowania do pracy.

W przypadku zamieszczenia w dokumentach aplikacyjnych danych szczegdlnej kategorii prosimy o
dopisanie w dokumentach aplikacyjnych ponizszej zgody:

Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Osrodek Pomocy Spotecznej w Markach szczegdlnych kategorii
danych osobowych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, ktore zamiescitem/am w liScie motywacyjnym
oraz zatgczonych do niego dokumentach.

Jezeli chce Pan/Pani, aby przestana kandydatura byta rozpatrywana przez Osrodek Pomocy Spotecznej
do przysztych rekrutacji, prosimy o dopisanie w dokumentach aplikacyjnych ponizszej zgody

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w przestanych dokumentach
aplikacyjnych przez Osrodek Pomocy Spotecznej w Markach w celu wykorzystania przestanej kandydatury
przez OPS na potrzeby przysztych rekrutacji.
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