Dyrektor
Osrodka Pomocy Spolecznej Dzielnicy Zoliborz m.st. Warszawy
ul. Dembinskiego 3, 01-644 Warszawa
Ogtasza rekrutacje kandydatow

ZOLI|BORZ

na stanowisko urze¢dnicze starszego inspektora/specjalisty
w obszarze ds. kadrowych
do Dziatu Administracyjno-Gospodarczego
- zatrudnienie w ramach umowy o prace w wymiarze 1 etatu

Do glownych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezalo miedzy innymi:
Gléwne odpowiedzialnosci:

1. Prowadzenie spraw personalnych pracownikéw Osrodka, realizacja spraw zwigzanych ze stosunkiem pracy,
prowadzenie spraw z zakresu przepisOw prawa pracy.
2. Prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikéw Osrodka.

Charakterystyka pracy:

1. Prowadzenie akt osobowych pracownikow.

2. Prowadzenie spraw wynikajacych ze stosunku pracy pracownikow Osrodka (przygotowywanie dokumentow
zwigzanych z nawigzywaniem, zmianami i ustaniem stosunku pracy, prowadzenie spraw zwigzanych
z udzielaniem urlopéw oraz innych zwolnien od pracy, wspoipraca z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych
w zakresie zglaszania i wyrejestrowywania pracownikow Osrodka z ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych
oraz aktualizacja ich danych osobowych).

Woprowadzanie i aktualizacja danych kadrowych w komputerowym systemie kadrowym.

Kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy oraz czasu pracy w komorkach organizacyjnych Osrodka.

Prowadzenie spraw dotyczacych podnoszenia kwalifikacji pracownikéw (sporzadzanie planu szkolen,

sporzadzanie sprawozdan ze zrealizowanych szkolen, przygotowywanie dokumentacji dotyczacej podnoszenia

kwalifikacji pracownikow).

6. Praca na stanowisku zwigzana jest ze znajomo$cig regulacji prawnych z zakresu: kodeks pracy, ustawa
o pracownikach samorzadowych i przepisy wykonawcze, ustawa o systemie ubezpieczen spotecznych,
ustawa o $wiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa, ustawa
0 $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw publicznych, ustawa o ochronie danych
osobowych, ustawa o dostepie do informacji publicznej, inne przepisy prawa powszechnie obowigzujgce
niezbedne do prawidlowego wykonywania zadan, w szczegdlno$ci majace wpltyw na obowigzki i uprawnienia
pracownikow Osrodka.

ok w

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku :

Miejsce pracy:

Praca w budynku Osrodka Pomocy Spolecznej oraz na terenie Dzielnicy Zoliborz. Budynek dwukondygnacyjny
z wejsciem od ulicy i jedng klatkg schodowsa. W obiekcie brak windy. Drzwi wejéciowe do pomieszczenia pracy
0 szeroko$ci ok. 0,9 m oraz przejscia i dojscia do stanowiska pracy uniemozliwiajace poruszanie si¢ wozkiem
inwalidzkim. Ciagi komunikacyjne w budynku o szerokosci ok. 1,40 m, uniemozliwiajace poruszanie si¢ wozkiem
inwalidzkim.

Stanowisko pracy:

Stanowisko pracy zwigzane jest z obsluga monitora ekranowego, przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynku.

Wymagania niezbedne:

e obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiega¢ si¢ rowniez osoby nie posiadajace obywatelstwa polskiego
zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(tj. Dz. U.z2019r., poz. 1282 z p6zn.zm.)*

e pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

e nickaralno$¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

¢ nieposzlakowana opinia,

Lw przypadku uznania spetnienia przestanek art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz. 1282 z p6zn.zm.)




e wyksztafcenie $rednie, staz pracy min. 5 lat, w tym min. 3 lata doswiadczenia zawodowego w obszarze
ds. kadrowych dla stanowiska starszego inspektora,

o wyksztalcenie wyzsze I stopnia/érednie, staz pracy min. 4 lata/5 lat, w tym min. 4 lata do$wiadczenia zawodowego
w obszarze ds. kadrowych dla stanowiska specjalisty

Wymagania dodatkowe:

¢ znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu prawa pracy i ubezpieczen spotecznych,

e znajomos¢ obstugi komputera,

o wyksztatcenie 0 kierunku prawno-administracyjnym, ekonomicznym, spotecznym, zarzadzanie zasobami ludzkimi
itp.

o ukonczone kursy i szkolenia z zakresu prawa pracy i ubezpieczen spotecznych,

¢ pozadane kompetencje: terminowos¢, doktadno$é, sumiennos¢, umiejetnosé pracy w zespole, odpowiedzialnos¢.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych: W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:
1. podpisany odr¢cznie Formularz osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
2. w przypadku zakwalifikowania do Il etapu rekrutacji kandydaci zobowigzani sg dostarczy¢ do wgladu
dokumenty potwierdzajace informacje zawarte w Formularzu
3. kandydaci zamierzajacy skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
0 pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z 2019 r. poz. 1282 z p6zn.zm.) zobowigzani sg dostarczy¢ do
wgladu dokument potwierdzajacy niepetnosprawnosc,

Formularz osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — ponizej oraz do pobrania w pliku PDF i DOC na stronie
Osrodka www.ops-zoliborz.waw.pl/zatrudnienie

Dane osobowe kandydatéw do zatrudnienia przetwarzane beda wylacznie w celu zwigzanym z nawigzaniem
i przebiegiem procesu zatrudnienia, na podstawie dobrowolnej zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO) i moga by¢
przechowywane przez okres 3 miesiecy, poczawszy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata, zgodnie z art. 15 ust.
3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. 2019 poz. 1282 z p6zn. zm.). Po tym
czasie dane osobowe kandydatow do zatrudnienia zostang usunigte. Administrator Danych informuje, Zze nie prowadzi
bazy potencjalnych kandydatow do zatrudnienia.

Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie wypetnionego Formularza w terminie do dnia
24.06.2021 r. do godziny 16.00 (data wptywu do Osrodka).

Dokumenty ztozone w sposdb niezgodny z wymaganiami ogloszenia o naborze nie bedg rozpatrywane,
a kandydat nie bedzie dopuszczony do dalszego postepowania rekrutacyjnego.

Dokumenty mozna przesta¢ za posrednictwem operatora pocztowego na adres: Osrodek Pomocy
Spolecznej Dzielnicy Zoliborz m.st. Warszawy, ul. Dembinskiego 3, 01-644 Warszawa z dopiskiem na
kopercie: ,starszy inspektor/specjalista w obszarze ds. kadrowych”, ztozy¢ osobiscie w kancelarii
Osrodka — pok. nr 7 (adres jw.) lub przesta¢ w formie skanéw za posrednictwem poczty elektronicznej na
adres: rekrutacja@ops-zoliborz.waw.pl

Postepowanie rekrutacyjne na stanowisko starszy inspektor/specjalista obejmuje nastepujace etapy:
etap I — ocena formalna Formularzy ztozonych przez kandydatow,
etap II — ocena dokumentow
etap I1I — test wiedzy
etap IV - rozmowa kwalifikacyjna.
Wybrani w drodze analizy zlozonych dokumentéw aplikacyjnych kandydaci zostang zaproszeni
na kolejne etapy rekrutacji.
Pracodawca zastrzega sobie prawo do odwotania w/w naboru w kazdym czasie bez podania przyczyny
oraz do zakonczenia naboru bez wybrania zadnego z kandydatow.
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Osrodek Pomocy Spolecznej

Dzielnicy Zoliborz m.st. Warszawy
ul. Dembinskiego 3
01-644 Warszawa

Dotyczy naboru na stanowisko: Starszy Inspektor/Specjalista w obszarze ds. kadrowych

do Dziatu Administracyjno-Gospodarczego
w wymiarze 1,00 etatu

FORMULARZ DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1.

2.

Imi¢ (IMiona) i NAZWISKO .....ccvviiieieiiccece et
DALA UNOUZENIA ettt nsnnnnnnnnnnnn

DaNe KONTAKLOWE .......cuviiiiiiieiieiiteie ettt en
(wskazane przez osobe ubiegajaca si¢ o zatrudnienie)

Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub
na okreslonym StanOWISKU) .....cceiiiiiiiiiici e

(zawod, specjalnosc, stopien naukowy, tytut
zawodowy, tytut naukowy)

Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okre§lonego
rodzaju lub na okreslonym STANOWISKU) ..........cccciiiiiiiiiiiecc e

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiej¢tnosci)

Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku) .........ccccevvveiiiiiiiiiiiiiice

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow
SZCZEZOINYCR ..t




OSWIADCZENIA KANDYDATA:

Oswiadczam, iz zapoznatam(em) si¢ z tre$cig Ogloszenia o naborze oraz, ze spelniam
wymagania formalne okres$lone przez Pracodawce.

Oswiadczam, iz informacje podane w niniejszym Formularzu sg zgodne
z prawda.

Oswiadczam, ze posiadam obywatelstwo ...,

Oswiadczam, iz posiadam pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz posiadam
pelnie praw publicznych.

W przypadku zaproszenia mnie na rozmow¢ kwalifikacyjna, zobowigzuje si¢
przedstawi¢ do wgladu Pracodawcy dokumenty potwierdzajace informacje zawarte
w Formularzu.

Zapoznatam(em) si¢ z klauzulg informacyjng dotyczaca przetwarzania moich danych
osobowych, w zwiagzku z rekrutacja na stanowisko: starszego inspektora/specjalisty
w obszarze ds. kadrowych do Dzialu Administracyjno-Gospodarczego
(zatrudnienie w ramach umowy o prace).

Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych wskazanych
w Formularzu, do celéw zwigzanych z rekrutacja na stanowisko starszego
inspektora/specjalisty w obszarze ds. kadrowych do Dzialu Administracyjno-
Gospodarczego (zatrudnienie w ramach umowy o prace).

Data i podpis kandydata

KLAUZULA INFORMACYJNA DLA OSOB UBIEGAJACYCH SIE O ZATRUDNIENIE

Wypetniajac obowigzek informacyjny, spoczywajacy na Osrodku Pomocy Spotecznej Dzielnicy Zoliborz m.st.
Warszawy w zwiazku z udostgpnieniem przez Panig/Pana danych osobowych, uprzejmie informujemy, ze:

1.

2.

3.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Osrodek Pomocy Spotecznej Dzielnicy Zoliborz
m.st. Warszawy, adres: ul. Dembinskiego 3, 01-644 Warszawa.
Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktérym mozna si¢ skontaktowac poprzez e-mail:
iod@ops-zoliborz.waw.pl lub piszac na adres korespondencyjny, podany w punkcie 1.
Administrator przetwarza Pani/Pana dane osobowe na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO
W zwigzku z art. 22 § 11 § 4 Kodeksu pracy. W przypadku podania przez Panig / Pana innych danych
osobowych, niz wymagane przepisami art. 22 § 1 i § 4 Kodeksu pracy, podstawg ich przetwarzania
begdzie dobrowolna zgoda, wyrazona na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a i/lub
art. 9 ust. 2 lit. a RODO, w zwigzku z art. 2212 § 1 i art. 22* § 1 Kodeksu pracy.
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sa w celu wzigcia udzialu w postgpowaniu rekrutacyjnym,
w zwigzku z naborem na stanowisko starszego inspektora/specjalisty w obszarze ds. kadrowych
do Dzialu Administracyjno-Gospodarczego a po zakonczeniu procesu rekrutacji — w celach
archiwizacyjnych, zgodnie z ustawg 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.
Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych moga uprawnione przepisami prawa instytucje oraz
podmioty, ktorym Administrator powierzyt przetwarzanie danych osobowych (np. w zakresie obstugi
informatycznej).
Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres realizacji celow wskazanych
w ust. 4, a w przypadku przetwarzania danych na podstawie zgody - do czasu wycofania przez
Pania/Pana zgody na przetwarzanie danych.
W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przyshuguja Pani/Panu nastepujace
uprawnienia:

a) prawo dostepu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych;

b) prawo do zgdania sprostowania (poprawiania) danych osobowych;
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8.

9.

10.

11.

12.

€) prawo do zgdania ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
d) prawo do zgdania usuniecia danych osobowych (tzw. prawo do bycia zapomnianym)
—w przypadku przetwarzania danych na podstawie zgody.

W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych na podstawie dobrowolnej zgody, przystuguje
Pani/Panu prawo do cofnigcia tej zgody w dowolnym momencie.
W przypadku powzigcia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu W Osrodku Pani/Pana
danych osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego wlasciwego
w sprawach ochrony danych osobowych — Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.
W stosunku do Pani/Pana danych nie beda podejmowane zautomatyzowane decyzje (bez udziatu
cztowieka), w tym dane nie bgda profilowane.
Administrator nie bg¢dzie przekazywaé Pani/Pana danych do panstw trzecich (spoza Europejskiego
Obszaru Gospodarczego).
Podanie danych wymaganych przez Administratora jest niezbedne do wzigcia udzialu
w postepowaniu rekrutacyjnym. Niepodanie tych danych uniemozliwi udzial w postgpowaniu. Podanie
dodatkowych danych, przetwarzanych w oparciu o zgodg jest dobrowolne i nie ma wptywu na udziat w
postepowaniu rekrutacyjnym.



