DYREKTOR OSRODKA POMOCY SPOLECZNE)
W NOWYM DWORZE MAZOWIECKIM
ogtasza nabér na wolne stanowisko referenta

w Dziale Administracji i Ustug Spotecznych
petny etat

Wymagania niezbedne:

DR

wyksztatcenie wyzsze, kierunek: administracja, rachunkowos$¢, ekonomia,

min. 1 rok doé$wiadczenia w pracy w administracji publicznej,
znajomoé¢ przepisdbw prawa w szczeg6lnosci ustawy prawo zamdwien publicznych, ustawy

o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi, ustawy o przeciwdziataniu
narkomanii,

OV

biegta znajomos$¢ obstugi komputera (m.in. MS Office, Internet) oraz sprzgtu biurowego,
posiadanie obywatelstwa polskiego,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz publicznych,

niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umyslnie écigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestepstwo skarbowe,
8. nieposzlakowana opinia,
9. dobra organizacja pracy, umiejetnosc pracy w zespole,
10. odpornoéé na stres, odpowiedzialnos¢ i systematycznosc.

Wymagania dodatkowe: )
1. doswiadczenie w pracy na stanowisku zgodnym z ponizszym zakresem obowigzkow,

2. znajomosc systemu OTAGO.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.
2.

12.
13.

rozliczanie srodkow z funduszu alkoholowego w systemie OTAGO;

pozyskiwanie srodkéw finansowych z funduszy pomocowych Unii Europejskiej oraz krajowych
(z budzetu panstwa, samorzadu wojewodztwa, powiatu, fundacji itp.) na realizacje projektow
w ramach zadan wtasnych gminy;

opracowywanie wnioskéw aplikacyjnych o dofinansowanie projektdéw;

prowadzenie raportowania, monitoringu i sprawozdawczosci zgodnie z natozonymi
obowiazkami wynikajacymi z zawartych uméw o dofinansowanie projektow;
przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z refundacjg wydatkow poniesionych w ramach
realizowanych projektow;

wprowadzanie dokumentow ksiegowych oraz umoéw do systemu OTAGO;

planowanie, organizowanie i prowadzenie postepowan w zakresie zamoéwien publicznych;
merytoryczne opisywanie faktur zgodnie z klasyfikacja budzetowq;

nadzér nad poprawnoscia i aktualizacja danych zawartych na stronie internetowej
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz wspoétpraca z informatykiem;

. wspotpraca z Biurem Informatyki w Nowodworskim Centrum Ustug Wspdinych;
. przygotowywanie projektéw umoéw zawieranych przez Dyrektora Os$rodka Pomocy

Spotecznej;

organizacja paczek zywnosciowych dla dzieci i podopiecznych objetych pomoca OPS;
wspdtpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizowania stazy dla bezrobotnych
oraz prac interwencyjnych.

Warunkiem wziecia udziatlu w rekrutacji jest ztozenie nastepujacych dokumentéw
w_jezyku polskim:
a) listu motywacyjnego z wtasnorecznym podpisem,

b) kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie z wkasnorecznym podpisem
(wzdr do pobrania na stronie http://opsndm.bip.eur.pl/public/?id=194069, zaktadka ~Nabory”),

c) kopii dokumentu poswiadczajacego wyksztatcenie,

d) kopii dokumentéw poswiadczajacych doswiadczenie zawodowe,

e) w przypadku dobrowolnego podania innych danych niz wymienione w art. 22! Kodeksu pracy
wymagane jest ztozenie podpisanego oswiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych (wzér do pobrania na stronie http://opsndm.bip.eur.pl/public/?id=194069, zaktadka

..Nabory”).

W przypadku niedostarczenia wyzej wymienionych dokumentéw lub braku wtasnoreczneqo podpisu,

kandydat nie spetni wymogdéw formalnych zawartych w ogtoszeniu o naborze na wolne stanowisko

urzednicze.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: w miesigcu poprzedzajacym

date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w O$rodku Pomocy
Spotecznej, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, byt wyzszy niz 6 %.



Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

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

b) budynek OPS nie jest wyposazony w windy dla osdb niepetnosprawnych, w pomieszczeniach pracy
sq waskie przejscia i dojscia; ciagi komunikacyjne umozliwiajq przemieszczanie sie wozkiem
inwalidzkim na parterze budynku; toalety przystosowane dla niepetnosprawnych znajdujq sie
na parterze budynku.

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

d) stanovyisko pracy zwigzane z pracq siedzaca przy komputerze i obstugg urzadzen biurowych,
przemieszczaniem sie wewnatrz budynku.

Miej i termin zlozenia dokumentéow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne z wtasnorecznym podpisem nalezy skiada¢ w_zaklejonych

kopertach z dopiskiem ,nabér na wolne stanowisko referenta w Dziale Administracji i Ustug

Spotecznych”

1) osobiscie w siedzibie Nowodworskiego Centrum Ustug Wspdinych ul. Zakroczymska 30, Nowy
Dwor Mazowiecki, pokdj 23 lub

2) przesta¢ na adres: Nowodworskie Centrum Ustug Wspéinych, ul. Zakroczymska 30,
05- 100 Nowy Dwor Mazowiecki lub

3) przesta¢ droga mailowg na adres: beata.turkowska@ncuw.pl

w terminie do dnia 11.12.2023 r. w godzinach pracy NCUW, decyduje data wptywu oferty do NCUW
(nie liczy sie data stempla pocztowego). Oferty otrzymane po terminie nie bedq rozpatrywane.

W przypadku wykorzystania drogi mailowej do przestanej wiadomosci zatacza sie skany
dokumentéw wyszczegodlnionych w ogloszeniu, w tym podpisane wtasnorecznie przed
zeskanowaniem oswiadczenia. Osoby dopuszczone do udziatu w naborze sa zobowiazane
dostarczy¢ oryginaly wiasnorecznie podpisanych oswiadczen najpozniej w czasie
rozmowy kwalifikacyjnej.

W ofercie nalezy podac¢ dane kontaktowe w celu otrzymania powiadomienia o etapach rekrutaciji.
Nie ma mozliwosci uzupetnienia dokumentow po uptywie terminu sktadania aplikacji.

Inne informacije:

W terminie maksymalnie do dnia 15.12.2023 r. zakwalifikowani kandydaci zostang poinformowani
o miejscu i terminie dalszego procesu rekrutacji.

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

Po 3 miesiacach od zakoriczenia naboru oferty oséb, ktére w tym czasie nie odbiorg dokumentow
aplikacyjnych, zostang komisyjnie zniszczone.

KLAUZULA INFORMACYJINA
Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku 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. 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.

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych mozliwy jest pod adresem e-mail: jod@opsndm.pl

3. Dane osobowe Pana/i/ beda przetwarzane w celu realizacji procedury naboru na podstawie art. 6 ust. 1 lit. aic, oraz 9 ust.
2 lit. a, b ogélnego rozporzadzenia j/w o ochronie danych, Kodeksu Pracy - Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r.
(t.j. Dz. U. z 2023 r., poz. 1465) oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

4, Pana/pani dane osobowe moga by¢ przekazywane nastepujacym kategoriom odbiorcow: instytucjom kontrolujgcym
jednostki samorzadu terytorialnego, dostawcom ustug technicznych, organizacyjnych i prawnych, umozliwiajacym
prawidtowe zarzadzanie Osrodkiem.

5. Dane osobowe Pana/Pani bedg przechowywane przez okres 3 miesigcy po zakonczeniu procedury naboru.

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

7. 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.
9. Pana/Pani dane nie beda podlegaty profilowaniu.

®

Nowy Dwér Mazowiecki, dn. 30.11.2023 r.
D

Elzbieta Mikiel



