DYREKTOR OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W NOWYM DWORZE MAZOWIECKIM
ogtasza nabér

na wolne stanowisko ds. administracyjno-biurowych
peiny etat

Wymagania niezbedne:
1. wyksztatcenie wyzsze lub $rednie,
2. co najmniej 1 roczny staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostce sektora finanséw
publicznych,
posiadanie obywatelstwa polskiego,
posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz publicznych,
niekaralnos$c¢ za przestepstwa popetnione umyslinie $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,
dobra znajomosc¢ obstugi komputera (Word, Excel, Internet) oraz sprzetu biurowego,
dobra znajomos¢ przepisow dotyczacych funkcjonowania samorzadu terytorialnego, w tym
w szczegolnosci: ustawy Prawo zamoéwien publicznych, ustawy o finansach publicznych, ustawy
o ochronie danych osobowych,
10. cechy osobowosciowe:
- samodzielnos¢,
- odpowiedzialnos¢,
- dobra organizacja pracy,
- wysoka kultura osobista,
- umiejetnos$¢ nawigzywania kontaktow i wspdtpracy z innymi,
- umiejetnos¢ pracy w zespole.
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Wymagania dodatkowe:
- doswiadczenie w pracy na urzedniczym stanowisku zwigzanym z prowadzeniem sekretariatu.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. Prowadzenie sekretariatu.

2. Nadzorowanie prawidlowego funkcjonowania biezacych dostaw do Osrodka energii
elektrycznej, energii cieplnej, dostawy wody oraz odprowadzania sciekdw i wywozu $mieci.
Zabezpieczenie potrzeb Osrodka w zakresie wyposazenia w urzgdzenia techniczne, materiaty
biurowe i sprzet biurowy.

Prowadzenie gospodarki materiatowo-magazynowej.

Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow.

Likwidacja majatku wycofanego z uzycia.

Sprawowanie nadzoru nad budynkami Osrodka oraz posesjami wokét nich.
Zapewnienie porzadku i czystosci w budynku Osrodka, a takze terendow przylegtych.
Prowadzenie archiwum zaktadowego.

. Przygotowywanie sprawozdan dot. gospodarki odpadami w Osrodku.

. Komunikacja z systemem ePUAP w celu odbioru dokumentéw wptywajacych do Osrodka oraz
wysytanie dokumentéw wychodzacych z Osrodka.

. Biezaca administracja budynkéw tj. nadzorowanie konserwacji, przegladow budynkow
i urzadzen.

13. Prowadzenie dziennika korespondencji przychodzacej i wychodzacej Osrodka.

14. Planowanie, organizowanie i prowadzenie postepowan w zakresie zamdwien publicznych.

15. Prowadzenie ewidencji nieobecnosci pracownikéw Osrodka.

16. Sporzadzanie projektéw umdw.

= OOONO U A w
NPT .

—
N

Warunkiem wziecia udzialu w rekrutacji jest zlozenie nastepujacych dokumentéw
w jezyku polskim:

a) listu motywacyjnego z wtasnorecznym podpisem,

b) kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie z wiasnorecznym
podpisem (wz6r do pobrania na stronie http://opsndm.bip.eur.pl/public/?id=145515,
zaktadka ,Nabory”),

c) dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie i doswiadczenie (m.in. kserokopie $wiadectw
pracy, zakreséw czynnosci, kserokopie $wiadectw ukonczonych szkét, kserokopie opinii
pracodawcy po odbytym stazu) lub w przypadku pozostawania w stosunku pracy,
zaswiadczenia o zatrudnieniu potwierdzajgcego wymagany staz pracy,

d) wiasnego os$wiadczenia z wilasnorecznym podpisem (wzér do pobrania na stronie
http://opsndm.bip.eur.pl/public/?id=145515, zaktadka ,Nabory”),

e) wilasnego os$wiadczenia o stanie zdrowia stwierdzajacego brak przeciwwskazan
do zatrudnienia na stanowisku urzedniczym,

f) kserokopii dokumentu, potwierdzajagcego niepetnosprawnos¢, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych,

g) innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (kserokopie).



http://opsndm.bip.eur.pl/public/?id=145515
http://opsndm.bip.eur.pl/public/?id=145515

Podanie danych jest dobrowolne, lecz niezbedne dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych). Konieczne
dodatkowe dane sa zgodne z art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (j.t. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 z pézn. zm.).

Ztozenie jakichkolwiek innych dokumentéw zawierajacych dane osobowe w zwigzku z ubieganiem sie
o ww. stanowisko, oznacza dobrowolng zgode kandydata do pracy na ich podanie.

Na wyzej wymienione stanowisko urzednicze poza obywatelami polskimi mogg ubiegac sie obywatele
Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej i ktorzy posiadajg znajomosé jezyka polskiego potwierdzong dokumentem
okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej.

Dokumenty potwierdzajqce staz pracy lub kompetencje nabyte w trakcie pracy lub nauki zagranica,
muszg by¢ przettumaczone na jezyk polski przez ttumacza przysiegtego. Dokumenty potwierdzajgce
staz pracy powinny jednoznacznie wskazywac okres zatrudnienia oraz charakter stosunku prawnego,
na podstawie ktérego swiadczona byfa praca za granica.

W przypadku niedostarczenia wyzej wymienionych dokumentéw lub braku wtasnorecznego podpisu
na tych dokumentach kandydat nie spetni wymogéw formalnych zawartych w ogtoszeniu o naborze
na wolne stanowisko urzednicze.

Informacja o wskazniku zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych: w miesigcu poprzedzajagcym
date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w Osrodku Pomocy
Spotecznej, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6 %.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a) praca w siedzibie Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowym Dworze Mazowieckim ul. Partyzantow 7,
I pietro.

b) budynek OPS nie jest wyposazony w windy dla oséb niepetnosprawnych, w pomieszczeniach pracy
sq waskie przejscia i dojscia; ciggi komunikacyjne umozliwiajg przemieszczanie sie wdzkiem
inwalidzkim na parterze budynku; toalety przystosowane dla niepetnosprawnych znajdujq sie
na parterze budynku.

Cc) wymiar czasu pracy: peten etat, przecietnie 40 godzin tygodniowo (w przypadku oséb
niepetnosprawnych, zgodnie z odrebnymi przepisami),

d) stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze i obstugg urzadzen biurowych, kontaktem
z klientami i rozmowami telefonicznymi, przemieszczaniem sie wewnatrz budynku i w terenie.

Miejsce i termin ztozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne z wlasnorecznym podpisem nalezy sktada¢ w pokoju nr 225
w Urzedzie Miejskim w Nowym Dworze Mazowieckim ul. Zakroczymska 30, w_zaklejonych
kopertach lub przesytaé na adres:

Urzad Miejski, Wydziat Kadr

ul. Zakroczymska 30

05-100 Nowy Dwor Mazowiecki

z dopiskiem ,nabér na wolne stanowisko administracyjno-biurowe w Osrodku Pomocy
Spotecznej”, w terminie do 18.03.2019 r. w godzinach pracy Urzedu Miejskiego, decyduje data
wptywu oferty do Urzedu Miejskiego (nie liczy sie data stempla pocztowego). Oferty otrzymane po
terminie nie bedg rozpatrywane.

Nie ma mozliwosci uzupetnienia dokumentéw po uptywie terminu sktadania aplikacji.

Inne informacije:
W terminie do dnia 22.03.2019 r. zakwalifikowani kandydaci zostang poinformowani mailowo badz
telefonicznie o miejscu i terminie dalszego procesu rekrutacii.

Informacja o wyniku naboru prowadzonego na zasadzie jawnosci i konkurencyjnosci bedzie
umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie Osrodka Pomocy Spotecznej, przy ul. Partyzantéw 7 w Nowym Dworze Mazowieckim.

Po 3 miesigcach od zakonczenia naboru oferty oséb, ktore w tym czasie nie odbiorg dokumentéw
aplikacyjnych, zostang komisyjnie zniszczone.



KLAUZULA INFORMACYINA

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony 0so6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (4.5.2016 L 119/38 Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej PL)

informuje, ze:

1.
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Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Osrodku Pomocy Spotecznej w Nowym Dworze
Mazowieckim jest Dyrektor Osrodka. Kontakt z Administratorem Danych mozliwy jest pod numerem tel. (22) 775 27 30.
Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych mozliwy jest pod adresem e-mail: iod@opsndm.pl

Dane osobowe Pana/i/ beda przetwarzane w celu realizacji procedury naboru na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ai ¢, oraz 9 ust.
2 lit. a, b ogdlnego rozporzadzenia j/w o ochronie danych, Kodeksu Pracy - Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r.
(t.j. Dz. U. z 2018 r., poz. 917 z pdzn. zm.) oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.
Pana/pani dane osobowe moga by¢ przekazywane nastepujacym kategoriom odbiorcéw: instytucjom kontrolujacym
jednostki samorzadu terytorialnego, dostawcom ustug technicznych, organizacyjnych i prawnych, umozliwiajagcym
prawidtowe zarzadzanie Os$rodkiem.

Dane osobowe Pana/Pani beda przechowywane przez okres 3 miesiecy po zakonczeniu procedury naboru.

Posiada Pan/i prawo do: zadania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo do ich sprostowania, prawo do
wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do cofniecia zgody, w przypadku, gdy podstawg przetwarzania byta
wydana zgoda, prawo do ich usuniecia.

Przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych.

Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym i jest obowigzkowe ze wzgledu na przepisy prawa pracy.
Pana/Pani dane nie beda podlegaty profilowaniu.

Nowy Dwér Mazowiecki dn. 06.03.2019 r.

Dyrektor

Elzbieta Mikiel



