OGLOSZENIE O NABORZE
NA STANOWISKO POMOC ADMINISTRACYJNA

Kierownik Osrodka Pomocy Spolecznej w Ozarowie Mazowieckim oglasza nabor kandydatéw
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na stanowisko pomoc administracyjna w Osrodku Pomocy Spolecznej
Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie wyzsze lub $rednie,

niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe;

predyspozycje psychofizyczne takie jak: komunikatywnos$¢, umiejetno$¢ dobrej organizacji
pracy, odpowiedzialnos¢, punktualnos¢, dyspozycyjnosc,

bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

mile widziane do§wiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku zwigzanym z pomoca
spoteczng, administracjg publiczna.

znajomo$¢ obowigzujacych przepisow prawnych z zakresu archiwizacji dokumentéw oraz
kodeksu postgpowania administracyjnego.

I1. Wymagania dodatkowe:

1. Dyspozycyjno$é, zaangazowanie, samodzielnos¢, rzetelno$é, uprzejmosé i opanowanie,

2. Kreatywno$¢, umiejetnosc rozwigzywania problemow, komunikatywnosé,

3. Wysoka kultura osobista, empatia, uczciwos¢.

III. Zadania wykonywane na stanowisku pomocy administracyjnej:
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prowadzenie ksiag kancelaryjnych w Osrodku Pomocy Spotecznej,

wykonywanie biezacych prac biurowych,

przygotowywanie i wysytanie korespondencji,

przygotowywanie odpowiedzi na zapytania do innych instytucji,

sporzadzanie metryk sprawy do dokumentacji $wiadczen rodzinnych, funduszu
alimentacyjnego, pomocy spotecznej,

petna obstuga programu e-dorgczenia,

wysytanie i odbieranie korespondencji z instytucji publicznych oraz z innych podmiotow,
sprawowanie nadzoru nad terminowym wysytaniem i odbieraniem korespondencji z systemu
e-dorgczenia Osrodka Pomocy Spotecznej,

sktadanie reklamacji dotyczacych przesytki w publicznej ustudze rejestrowanego dorgczenia
elektronicznego,

stosowanie przepisow ustawy o dorgczeniach elektronicznych,

prowadzenie archiwum Osrodka Pomocy Spotecznej, zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa,

przygotowanie akt do przekazania do archiwum zaktadowego,

porzadkowanie, archiwizowanie i ewidencjonowanie dokumentacji,

sporzadzanie spisow zdawczo odbiorczych dokumentacji,

opracowanie ewidencji archiwum zaktadowego,

nadawania aktom sygnatur archiwalnych,

brakowanie dokumentacji niearchiwalnej,

gospodarowanie odpadami — przestrzeganie zasad segregacji i prawidlowego sktadowania
makulatury, urzadzen elektrycznych i elektronicznych przeznaczonych do utylizacji.



IV. Informacje o warunkach pracy:

. Praca administracyjno-biurowa

. Bezposredni kontakt z klientami w siedzibie OPS

. Praca z monitorem ekranowym

. Obstuga urzadzen biurowych

. Migjsce pracy: Osrodek Pomocy Spotecznej w Ozarowie Mazowieckim, ul. Poznanska 165

. Wymiar czasu pracy: 1/1 ( pelny etat)

. Warunki zatrudnienia: umowa na czas okre§lony z mozliwoscig zatrudnienia na czas
nieokreslony

8. Przewidywany termin zatrudnienia: grudzien 2025 r.
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V. Wymagane dokumenty:

1. podpisany odrecznie kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie*,

2. podpisany odrgcznie list motywacyjny,

3. kopie dokumentéw poswiadczajace wyksztatcenie (prosimy o zastonigcie zdjgcia podczas

wykonywania ksera),

4. podpisane odr¢cznie oswiadczenie kandydata o niekaralno$ci za umys$lne przestepstwa Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

. podpisane odrecznie o$wiadczenie kandydata, ze posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci
prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

6. podpisane odrecznie oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia i braku przeciwwskazan
zdrowotnych do pracy na danym stanowisku,

. podpisany odrecznie oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie polskim*

. podpisany odrecznie o§wiadczenie kandydata o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie
danych osobowych,
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Kazdy dokument sktadany w formie kserokopii musi by¢ potwierdzony za zgodno$¢ z oryginalem
przez sktadajacego oferte, poprzez uzycie zwrotu ,,potwierdzony za zgodno$¢ z oryginatlem”,
miejscowos¢, data, czytelny podpis.

Wymagane jest czytelne podpisywanie dokumentéw sktadanych przez kandydata.

VI. Inne informacje:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w Osrodku Pomocy Spotecznej, lub
przesta¢ poczta na adres Osrodka - ul. Poznanska 165, 05-850 Ozarow Mazowiecki - z dopiskiem: ,,
Dotyczy naboru na stanowisko pomoc administracyjna” w terminie do dnia 21 listopada 2025
roku (decyduje data faktycznego wptywu do Osrodka). Oferty, ktore wplyna do Osrodka po wyzej
okreslonym terminie nie beda rozpatrywane oraz zostana trwale usunigte.

VII. Informacja o przetwarzaniu danych osobowych

Administratorem danych osobowych kandydatéw do pracy jest O$rodek Pomocy Spotecznej w
Ozarowie Mazowieckim reprezentowany przez Kierownika. Dane przetwarzane sg w celu rekrutacji i
zatrudnienia, ich podanie jest obowigzkowe w zakresie okreslonym przepisami prawa pracy, w
szczegolnosci Kodeks Pracy. Dane nie sg przekazywane zadnym nieuprawnionym odbiorcom, ani tez
do panstw trzecich. Odbiorcami danych moga by¢ jedynie osoby i podmioty upowaznione do
przetwarzania danych oraz uprawnione na podstawie przepisow prawa organy publiczne. Dane sg
przechowywane przez czas okreslony w szczegolnych przepisach prawa. Osobie, ktorej dane dotycza,
przystuguje prawo do wgladu w swoje dane, prawo ich uzupeilniania i obowigzek zglaszania
Administratorowi zmiany danych osobowych. Osoby, ktorych dane dotycza, moga kontaktowac si¢ z
wyznaczonym u Administratora Inspektorem ochrony danych we wszystkich sprawach zwigzanych z
przetwarzaniem ich danych osobowych oraz majg obowigzek zglasza¢ do inspektora wszelkie
incydenty i naruszenia dotyczace bezpieczenstwa danych osobowych, do ktorych przetwarzania sg
upowaznione.



Dane do kontaktu z inspektorem ochrony danych adres poczty elektronicznej: iod@ops.ozarow-
mazowiecki.pl lub listownie: Os$rodek Pomocy Spolecznej w Ozarowie Mazowieckim,
ul. Poznanska 165, 05-850 Ozarow Maz.

* Druki kwestionariusza oraz o$wiadczenia sa do pobrania na stronie/bip.ozarow-mazowiecki.pl/w zakladce
praca

Ozaréw Mazowiecki, dnia 12.11.2025 r.

Kierownik Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Ozarowie Mazowieckim

/-/ Elzbieta Kowalska
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