Osrodek Pomocy Spoteczne]

ey OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ
o3 el 230 o AR FEELNICY PRAGA-POLUDNIE m. st. WARSZAWY
NIP 113-02-13-533.REGON 002155793 ul. Wiatraczna 11, 04-366 Warszawa

oglasza nabdr kandydatow na wolne stanowiska urzednicze

starszy inspektor ds. administracyjnych
w Dziale Administracyjno-Gospodarczym

1 etat

(zatrudnienie na podstawie umowy o prace w pelnym wymiarze czasu pracy)

Do gléwnych zadan osoby zatrudnionej na stanowisku bedzie nalezalo

1. Organizacja szkolen, warsztatow, doradztwa dla pracownikéw OPS w tym:

- badanie potrzeb szkoleniowych pracownikow,

- przygotowywanie planu szkolen,

- opracowywanie zapytan ofertowych,

- wybor wykonawcy,

- podpisywanie umow z wykonawca,

- wspolpraca z trenerami, firmami organizujgcymi szkolenia, warsztaty, doradztwo dla OPS (ustalanie
programu, terminu szkolenia itp.),

-prowadzenie naboru pracownikéw na szkolenia zamkniete i otwarte, warsztaty, doradztwo,

prowadzenie rejestru Umow i wprowadzanie do CRU oraz sporzadzanie kwartalnych informacji.

2. Przygotowanie i prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych dotyczacych dostaw,
ustug lub robot budowlanych wedtug potrzeb zgtaszanych przez komorki organizacyjne Osrodka ,
zgodnie z zasadami i trybem okreslonym w ustawie prawo zamdéwien publicznych i aktach
wykonawczych, przy wspdtpracy i udziale przedstawicieli tych komérek, a w szczegolnosci:
- ustalenie wlasciwego, zgodnego z przepisami prawa, trybu udzielania zaméwien publicznych;
- przygotowanie specyfikacji istotnych warunkow zaméwienia i projektéw umoéw, przy wspotpracy
merytorycznych komorek organizacyjnych Osrodka wnioskujacych i realizujacych planowane
zamoOwienia;
- przygotowanie dokumentow niezbednych do prac komisji przetargowej, w tym organizacja
techniczna posiedzen komisji dotyczacych wyboru wykonawcow ( wraz z odpowiednia
merytorycznie komorkg organizacyjng) w zakresie i wedtug zasad okreslonych w regulaminach;
- uczestnictwo w pracach komisji przetargowych powotywanych do przygotowania i
przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego w oparciu o przepisy ustawy
prawo zamowien publicznych w celu oceny spetniania przez wykonawcow warunkéw udziatu w
postepowaniu, badania i oceny ofert;
- zapewnienie terminowego opublikowania informacji i ogloszen zwiazanych z udzielaniem
zamdwienia w miejscach wskazanych w ustawie.

- przygotowanie projektow zarzadzen Dyrektora w sprawie zamowien publicznych.




3. Wykonywanie obowiazkéw koordynatora ds. dostepnosci w obszarze informacyjno-

komunikacyjnym, organizacji wydarzen miejskich, obstugi klienta.

4.  Wyliczanie wartosci i sporzadzanie list 0sob uprawnionych do ekwiwalentu za odziez robocza i

ochronng..
5. Dokonywanie biezacych zakupow na potrzeby OPS.

6. Opracowanie rocznego planu zamoéwien publicznych .

~

Sporzadzanie informacji dotyczacych realizacji zamdéwien.

8. Nadzorowanie prac zlecanych przez OPS w placowkach OPS.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

Miejsce pracy: praca w siedzibie Osrodka. Budynek niedostosowany dla os6b niedowidzacych
i niewidzacych. Wejscie na parter budynku dostosowane do wézkow inwalidzkich. Pozostata
cz¢$¢ budynkéow uniemozliwia przemieszczanie sie¢ wozkami inwalidzkimi miedzy
kondygnacjami. Toaleta dla 0s6b niepetnosprawnych zlokalizowana na parterze.

Stanowisko pracy: Stanowisko pracy zwiazane jest z pracg przy komputerze, obstuga
urzadzen biurowych, rozmowami telefonicznymi oraz przemieszczaniem si¢ wewngtrz budynku
Na stanowisku pracy brak jest specjalistycznych urzadzen umozliwiajgcych prace osobom
niewidomym.

Wymagania niezb¢dne :

e Obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg ubiegaé si¢ rGwniez 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. z 2022 r., poz. 530)

e Peha zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych

e Nickaralnos$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe

e Nieposzlakowana opinia

e Wyksztalcenie: wyzsze [ stopnia, staz pracy 4 lata, doswiadczenie zawodowe 3 lata.

Wymagania dodatkowe:

1. znajomos¢ przepisow: Ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych
(Dz. U. 22019 poz. 2019) wraz z pdzniejszymi zmianami, Ustawa z dnia 19 lipca 2019 1. o
zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegolnymi potrzebami (Dz. U. z 2019 r. poz.
1696), Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z
2022 r., poz. 530)

2. znajomos$¢ programow MS Word, MS Excel,

3. znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu: zamowien publicznych
4. dobre umiejetnosci organizacyjne, umiejetnosé pracy w zespole, rzetelnos¢, sumiennosé,
obowigzkowos¢, odpowiedzialnosé, odpornosé na stres.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.




Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

e curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowe;j

list motywacyjny

e kopia dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie

e kopie s$wiadectw pracy dokumentujacych staz pracy lub zaswiadczenie o
zatrudnieniu, zawierajgce okres zatrudnienie, w przypadku pozostania w stosunku pracy,
o o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie — wlasnorgcznie podpisane,

e os$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni
praw publicznych — wlasnorgcznie podpisane,

e oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umys$lne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe — wlasnorecznie podpisane

e podpisana wlasnorecznie klauzula dot. zgody na przetwarzanie danych o tresci: ,,.Na
podstawie art. 6 ust. 1 lit.a RODO os$wiadczam, iz wyrazam zgode na przetwarzanie
przez administratora, ktérym jest Osrodek Pomocy Spolecznej Dzielnicy Praga-Poludnie
m. st. Warszawy, moich danych osobowych w celu przeprowadzenia procedury
rekrutacji na stanowisko sfarszego inspektora ds. administracyjnych. Powyzsza zgoda
zostala wyrazona dobrowolnie zgodnie z art. 4 pkt 11 RODO”

e kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ w przypadku
kandydata, zamierzajacego skorzysta¢ z uprawnienia o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych. (t.j. Dz.U. z 2022 r.
poz. 530).

Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie osobiscie lub za posrednictwem poczty kompletu
dokumentow w terminie do dnia 5 maja 2022 r. na adres:
Osrodek Pomocy Spolecznej Dzielnicy Praga-Poludnie m. st. Warszawy
ul. Wiatraczna 11, 04-366 Warszawa
z dopiskiem na kopercie: ,,Ogloszenie nr 16/2022 — starszy inspektor ds. administracyjnych”

Oferty odrzucone zostana komisyjne zniszczone

Dokumenty uwaza si¢ za dostarczone w terminie, jezeli wplynely na ww. adres w terminie do dnia
5 maja2022r.

Dyrektor
Osrodka Pomocy Spotecznej
Dzielnicy Praga-Potudnie

m. st. evy

Anna Brzezinska




Dzigkujemy za zainteresowanie naszq ofertq pracy.

Prosimy, o zapoznanie si¢ z Klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych.

W zwigzku z realizacja wymogéw Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych ,,RODO”),
informujemy o zasadach przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz o przystugujacych
Pani/Panu prawach z tym zwigzanych.

Ponizsze zasady stosuje si¢ poczgwszy od 25 maja 2018 roku.

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych jest Osrodek Pomocy
Spotecznej Dzielnicy Praga-Potudnie m. st. Warszawy z siedzibg w Warszawie przy ul.
Wiatracznej 11.

Jesli ma Pani/Pan pytania dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych
osobowych w zakresie dziatania Osrodka Pomocy Spotecznej Dzielnicy Praga-Potudnie,
a takze przystugujacych Pani/Panu uprawnien, moze Pani/Pan skontaktowaé sie z
Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w Osrodku Pomocy Spotecznej Dzielnicy
Praga-Poludnie za pomocg adresu email: iod@ops-pragapoludnie.pl.

Administrator danych osobowych - Osrodek Pomocy Spolecznej Dzielnicy Praga-
Potudnie - przetwarza Pani/Pana dane osobowe na podstawie udzielonej zgody.
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sa w zakresie i celu okres§lonym w tresci zgody.
W zwigzku z przetwarzaniem danych w celach, o ktérych mowa w pkt 4 odbiorcami
Pani/Pana danych osobowych moga by¢:

a. organy wladzy publiczne] oraz podmioty wykonujgce zadania publiczne lub
dzialajace na zlecenie organéw wladzy publicznej, w zakresie i w celach, ktore
wynikajg z przepisow powszechnie obowiazujacego prawa;

b. inne podmioty, ktére na podstawie stosownych umoéw przetwarzajg dane
osobowe, dla ktorych Administratorem jest Osrodek Pomocy Spolecznej
Dzielnicy Praga-Potudnie.

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji
celow okreslonych w pkt 4, a po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym
przez przepisy powszechnie obowigzujgcego prawa.

W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystugujg Pani/Panu
nastgpujace uprawnienia:

a. prawo dostgpu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych
danych;

b. prawo do zadania sprostowania (poprawiania) danych osobowych - w przypadku
gdy dane sg nieprawidtowe lub niekompletne;

c. prawo do zadania usunigcia danych osobowych (tzw. prawo do bycia
zapomnianym), w przypadku gdy:

* dane nie s3 juz niezbedne do celow, dla ktorych byly zebrane lub w inny
sposéb przetwarzane,

= osoba, ktorej dane dotycza, wniosta sprzeciw wobec przetwarzania
danych osobowych,

= osoba, ktorej dane dotycza wycofala zgode na przetwarzanie danych
osobowych, ktéra jest podstawag przetwarzania danych i nie ma innej
podstawy prawnej przetwarzania danych,

= dane osobowe przetwarzane sg niezgodnie z prawem,

= dane osobowe muszg by¢ usuni¢te w celu wywigzania sie z obowigzku
wynikajgcego z przepiséw prawa;




8.

10.

11.

d. prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych - w przypadku,
gdy:

= osoba, ktérej dane dotycza kwestionuje prawidtowos¢ danych
osobowych,

» przetwarzanie danych jest niezgodne z prawem, a osoba, ktorej dane
dotycza, sprzeciwia si¢ usunieciu danych, Zadajac w zamian ich
ograniczenia,

= Administrator nie potrzebuje juz danych dla swoich celow, ale osoba,
ktdrej dane dotycza, potrzebuje ich do ustalenia, obrony lub dochodzenia
roszczen,

= osoba, ktorej dane dotycza, wniosta sprzeciw wobec przetwarzania
danych, do czasu ustalenia czy prawnie uzasadnione podstawy po stronie
administratora sg nadrz¢dne wobec podstawy sprzeciwu,

e. prawo do przenoszenia danych - w przypadku gdy lacznie spelnione sg
nastgpujace przestanki:

= przetwarzanie danych odbywa si¢ na podstawie umowy zawartej z osoba,
ktérej dane dotycza lub na podstawie zgody wyrazonej przez t¢ osobe,

= przetwarzanie odbywa si¢ w sposéb zautomatyzowany;

f. prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych - w przypadku gdy tgcznie
spelnione sg nastepujace przestanki:

» zaistnieja przyczyny zwigzane z Pani/Pana szczegdlng sytuacija,
w przypadku przetwarzania danych na podstawie zadania realizowanego
w interesie publicznym lub w ramach sprawowania wiadzy publicznej
przez Administratora,

* przetwarzanie jest niezbedne do celéw wynikajacych z prawnie
uzasadnionych interesoéw realizowanych przez Administratora lub przez
stron¢ trzecig, z wyjatkiem sytuacji, w ktérych nadrzedny charakter
wobec tych interesow majg interesy lub podstawowe prawa i wolnosci
osoby, ktdérej dane dotycza, wymagajace ochrony danych osobowych,
w szczegoblnosei gdy osoba, ktérej dane dotycza jest dzieckiem.

W przypadku gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ na podstawie zgody
osoby na przetwarzanie danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit. a RODO), przystuguje
Pani/Panu prawo do cofniecia tej zgody w dowolnym momencie. Cofniecie to nie ma
wplywu na zgodnos$¢ przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnigcicm, z obowigzujacym prawem. Jednoczesnie - wycofanie zgody na
przetwarzanie danych jest rtOwnoznaczne z rezygnacjg w udziale w procesie rekrutacji.
W przypadku powzigcia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu w O$rodku
Pomocy Spotecznej Dzielnicy Praga-Potudnie Pani/Pana danych osobowych,
przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego wiasciwego w
sprawach ochrony danych osobowych.

W sytuacji, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ na podstawie zgody
osoby, ktérej dane dotycza, podaniec przez Panig/Pana danych osobowych
Administratorowi ma charakter dobrowolny.

Pani/Pana dane moga by¢ przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie beda
profilowane.




