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OPS.111.3.2025 Radzymin, 20.08.2025 r.

Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej w Radzyminie
ul. Weteranéw 31, 05-250 Radzymin
ogfasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze
od inspektora do starszego specjalisty
na samodzielne stanowisko ds. projektéw i programéw
w Osrodku Pomocy Spotecznej w Radzyminie

(stanowisko ustalone odpowiednio do kwalifikacji i doswiadczenia kandydata)

I. Rodzaj zatrudnienia:
1. umowa o prace (1 etat)

2. planowany termin zatrudnienia — przetom llI/IV kwartatu 2025 r.

Il. Wymagania niezbedne:

1. wyksztatcenie: wyzsze umozliwiajgce prawidtowe wykonywanie zadan na stanowisku,
preferowane z zakresu polityki spotecznej, politologii o specjalnosci polityka spoteczna
lub profilaktyka spoteczna, psychologii, socjologii, administracji;

2. udokumentowany co najmniej 4-letni staz pracy, w tym minimum 2-letnie
doswiadczenie zawodowe w zakresie wykonywanych zadan okreslonych na stanowisku
objetym tym naborem, w szczegélnosci preferowane doswiadczenie:

a) w rozliczaniu projektéw i zadan finansowanych ze srodkéw publicznych,

b) w zakresie tworzenia i obstugi procedur konkursowych,

C) w pracy z organizacjami pozarzagdowymi,

d) znajomos¢ specyfiki projektéw (merytoryka, harmonogram, budzet, rezultaty).

3. znajomo$¢é podstawowych aktédw prawnych zwigzanych z problematykg na stanowisku
pracy m.in. przepisdOw prawa i ustaw, m.in.: o samorzadzie gminnym, o ochronie

danych osobowych, o dziatalno$ci pozytku publicznego i wolontariacie, o zdrowiu
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publicznym, o pomocy spotecznej, o finansach publicznych, o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, Kodeksu postepowania
administracyjnego, Prawo zamdwien publicznych oraz pozostatych niezbednych

do wykonywania powierzonych obowigzkdéw;

dobra znajomos¢ systemu operacyjnego Microsoft Windows oraz pakietu biurowego
MS Office (w czesci Word, Excel) oraz urzadzen biurowych;

posiadanie obywatelstwa polskiego;

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

posiadanie nieposzlakowanej opinii;

predyspozycje osobowosciowe: obowigzkowos¢, doktadnosé¢, dobra organizacja pracy
wtasnej i pracy w zespole, wtasna inicjatywa, systematycznos¢ w dziataniu,
umiejetnos$é analizy i syntezy informacji, redagowania pism oraz samodzielnego

rozwigzywania probleméw, umiejetnos¢ interpretacji przepisow i aktéw prawnych.

Wymagania dodatkowe: wymagania nieobowigzkowe a preferowane, ktorych
niespetnianie nie dyskwalifikuje kandydata w prowadzonym procesie naboru:
preferowany staz pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego lub innych
jednostkach budzetowych — jednostkach organizacyjnych pomocy spotecznej,

na stanowisku o podobnym charakterze;

posiadanie dodatkowych kurséw i szkolen adekwatnych do tego stanowiska pracy;
prawo jazdy kat. B;

odpornosc¢ na stres, asertywnosé, sumiennosc i odpowiedzialnosé;

wysoki poziom empatii.
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V.

1.

10.

11.

12.

13.

Zakres obowigzkéw na zajmowanym stanowisku obejmuje w szczegdlnosci:
przygotowywanie projektow oraz wnioskdw — we wspodtpracy z pracownikami Osrodka
celem pozyskania srodkéw na realizacje zadan pomocy spotecznej z EFS w ramach
konkurséw RPO, POWER, EOG, FIO oraz innych zrédet pozabudzetowych;
przygotowywanie dokumentacji niezbednej do opracowywania diagnozy probleméw
spotecznych;

wsparcie w opracowaniu innych programow, bedacych w kompetencjach Osrodka
Pomocy Spotecznej;

prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i przygotowywaniem postepowan

0 zamoOwienie publiczne we wspodtpracy z kierownikiem oraz Centrum Ustug Wspdlnych
w Radzyminie;

opracowywanie dokumentacji niezbednej do ogtaszania otwartych konkurséw ofert dla
organizacji pozarzadowych, zawieranie umow oraz ich kontroli, realizacji

i rozliczanie;

opracowywanie wnioskow w ramach konkurséw i programoéw rzgdowych;
opracowywanie sprawozdawczosci z programow rzgdowych i projektdw unijnych;
przygotowywanie projektéw uchwat i zarzadzen w sprawach realizacji projektéw

i programoéw;

nadzér merytoryczny nad rekrutacjg uczestnikow projektéw i programéw; wspotpraca
z podwykonawcami i trenerami, rozliczanie ich czasu pracy;

Scista wspodtpraca z jednostkami rzagdowymi, samorzadowymi oraz organizacjami
pozarzgdowymi, w zakresie prowadzonych spraw;

prowadzenie bazy danych i archiwizacja projektow i programdw, dbatos$é

o skrupulatne prowadzenie dokumentac;ji;

opracowywanie sprawozdawczosci z prowadzonych zadan (m.in. w Centralnej Aplikacji
Statystycznej i innych systemach dziedzinowych);

wspotpraca z ksiegowoscig Urzedu Miasta i Gminy Radzymin oraz Centrum Ustug

Wspédlnych w Radzyminie;
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14. prowadzenie profilu Osrodka w mediach spotecznosciowych;

15. wykonywanie innych, nie wymienionych wyzej zadan okreslonych przez

kierownika Osrodka Pomocy Spoteczne;.

V. Wymagane dokumenty:

1.
2.
3.

10.

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej (odrecznie podpisane);

list motywacyjny (odrecznie podpisany);

oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie
(odrecznie podpisany) — zatgcznik nr 1;

oswiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng RODO dotyczaca przetwarzania
danych osobowych na potrzeby rekrutacji, zamieszczong w ogtoszeniu o naborze
(odrecznie podpisane) — zatgcznik nr 2;

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

w tym ukoriczone kursy/szkolenia (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$é

z oryginatem);

kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych wymagany staz pracy/doswiadczenie
zawodowe, np. kserokopie swiadectw pracy potwierdzajgce staz pracy, zaswiadczenie
o zatrudnieniu (poswiadczone przez kandydata za zgodnosc¢ z oryginatem);
oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych

i korzystaniu w petni z praw publicznych (odrecznie podpisane);

oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
oraz, ze nie toczy sie przeciwko niemu postepowanie karne (odrecznie podpisane);
oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie
wykonywac zaje¢ pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktore

wykonuje w ramach obowigzkdw stuzbowych, wywotujgcych uzasadnione podejrzenie
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11.

12.

13.
14.

o stronniczosc¢ lub interesowno$é oraz zajec sprzecznych z obowigzkami wynikajgcymi
z odrebnych przepiséw (odrecznie podpisane);

oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii (odrecznie podpisane) —
oswiadczenia od pkt 7 do pkt 11 — zatgcznik Nr 3;

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych szczegdlnych
kategorii (wymagane, jezeli przez kandydata zostang przekazane dane, o ktérych mowa
w art. 9 ust. 1 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27
kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L Nr 119, str. 1) RODO — zatacznik Nr 4;

klauzula o przetwarzaniu danych osobowych (zgoda) — zatgcznik Nr 5;

kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé¢ w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w ustawie z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzadowych (poswiadczona przez kandydata za zgodno$¢

z oryginatem).

VI.Warunki pracy:

1.
2.

praca biurowa z mozliwoscig wyjazdu poza biuro,
podstawowy system czasu pracy: 8 godzin na dobe w godz. 8.00-16.00 i przecietnie

40 godzin w pieciodniowym tygodniu pracy,

. w przypadku osdb z niepetnosprawnos$ciami w stopniu znacznym lub umiarkowanym

obowigzuje skrécony wymiar czasu pracy (7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo),
miejsce pracy: budynek Osrodka Pomocy Spotecznej w Radzyminie, ul. Weterandéw 31,

05-250 Radzymin,

. praca administracyjno-biurowa z komputerem, przez co najmniej potowe dobowego

wymiaru czasu pracy (powyzej 4 godz. dziennie) z przewagg wysitku umystowego,
zmienne tempo pracy.

pracodawca prowadzi Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.

mozliwos$é przystgpienia do pracowniczego ubezpieczenia grupowego.

wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Osrodku Pomocy Spotecznej

w Radzyminie w miesigcu poprzedzajgcym ogtoszenie naboru jest wyzszy, niz 6%
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W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych.

9. Budynek czesciowo przystosowany (podjazd, wejscie, parter) do potrzeb oséb
z niepetnosprawnosciami ruchowymi.

VIl. Miejsce i termin sktadania dokumentéw:

1. Nalezy sktada¢ wytacznie dokumenty i oSwiadczenia wymienione powyzej, bez
zataczania dokumentéw dodatkowych, takich jak: kserokopia dowodu osobistego,
kserokopia paszportu, kserokopia prawa jazdy i tym podobne.

2. Przekazanie przez kandydata danych osobowych i informacji wykraczajgcych poza zakres
okreslony w niniejszym ogtoszeniu jest wytgczng decyzjg kandydata, a przekazane dane
i informacje nadmiarowe nie podlegajg ocenie.

3. Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ przez kandydata wtasnorecznie podpisane
i ztozone w siedzibie Osrodka Pomocy Spotecznej lub doreczone listownie

w nieprzekraczalnym terminie do 3 wrze$nia 2025 roku do godz. 16.00 na adres:

Osrodek Pomocy Spotecznej (sekretariat) przy ul. Weteranéw 31, 05-250 Radzymin
w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabdr na wolne stanowisko urzednicze:
od inspektora do starszego specjalisty na samodzielne stanowisko ds. projektow

i programow Osrodka Pomocy Spotecznej w Radzyminie”

Nie ma mozliwosci sktadania ofert za pomocg srodkow komunikacji elektronicznej.

Aplikacje, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wptywu do Urzedu)

nie bedg rozpatrywane.
VIII. Informacje dodatkowe:

1. Osoby, ktére spetnity niezbedne wymagania formalne i zakwalifikowaty sie do drugiego

etapu naboru zostang o tym listownie, mailowo lub/i telefonicznie poinformowane.
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2. Osoby, ktore nie spetnity niezbednych wymagan formalnych i nie zakwalifikowaty
sie do drugiego etapu naboru zostang o tym listownie, mailowo lub/i telefonicznie
poinformowane.

3. Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o prace zobowigzany bedzie
do przedtozenia dokumentac;ji potwierdzajacej staz pracy, zatrudnienie oraz
wyksztatcenie, dostarczenia zaswiadczenia od lekarza medycyny pracy potwierdzajacego
zdolnos¢ do wykonywania pracy na danym stanowisku pracy, zaswiadczenia z Krajowego
Rejestru Karnego. Nieztozenie ww. dokumentéw bedzie skutkowato niezawarciem
umowy o prace.

4. Osoba wytoniona w naborze, podejmujgca po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym zostanie skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej konczacej sie
egzaminem. Zwolnienie z odbywania stuzby przygotowawczej nie zwalnia z obowigzku
zdania egzaminu.

5. Zastrzega sie mozliwos¢ zatrudnienia wybranego kandydata na podstawie umowy
o prace na czas okreslony.

6. Dokumenty aplikacyjne kandydatow po zakoriczonej rekrutacji nie sg odsytane.
Dokumenty aplikacyjne osdb, ktdre nie zakwalifikowaty sie do drugiego etapu naboru
mogg by¢ odebrane osobiscie przez zainteresowanych w ciggu 30 dni od dnia ogtoszenia
informacji o wynikach naboru.

7. W Osrodku Pomocy Spotecznej w Radzyminie zostaty wdrozone i sg realizowane

Standardy Ochrony Matoletnich.

IX.Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w Osrodku Pomocy Spotecznej

w Radzyminie:
Realizujgc obowigzek wynikajacy z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia 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 informacji oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
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o ochronie danych, dalej: RODO), w zwigzku z ubieganiem sie przez Panig/Pana
o zatrudnienie w O$rodku Pomocy Spotecznej w Radzyminie informujemy, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych zawartych w zgtoszeniu
rekrutacyjnym jest kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej z siedzibg przy
ul. Weteranéw 31, 05-250 Radzymin.

2. W Osrodku Pomocy Spotecznej w Radzyminie wyznaczony zostat Inspektor Ochrony
Danych — Pani Arkadiusz Zielinski, z ktérym mozna sie kontaktowac pod numerem
telefonu: 516 199 334 |lub adresem e-mail: arkadiusz.zielinski@safeguard.com.pl.

3. Celem przetwarzania danych osobowych jest przeprowadzenie procesu
rekrutacji/naboru na stanowisko na ktére Pani/Pan aplikuje.

4. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, lecz konieczne do przeprowadzenia
procesu rekrutacyjnego. Konsekwencjg niepodania danych osobowych bedzie brak
mozliwosci przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego.

5. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg na podstawie przepiséw prawa art. 6 ust.
1 pkt c RODO, to jest Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzgdowych,

a w pozostatym zakresie, wykraczajgcym poza zakres danych zgdanych w oparciu

o wskazane wyzej przepisy, na podstawie Pani/Pana wyraznej zgody wyrazonej przez
zawarcie danych w zgtoszeniu rekrutacyjnym i ich ztozeniu w Osrodku Pomocy
Spotecznej w Radzyminie. Ponadto, jezeli Pani/Pan wyrazi odrebng, dobrowolng
zgode dane bedg przetwarzane do celéw przysztych rekrutacji.

6. Odbiorcg Pani/Pana danych osobowych jest Osrodek Pomocy Spotecznej
w Radzyminie.

7. Pani/Pana dane osobowe nie bedga przekazywane zadnym odbiorcom danych,
oraz nie bedg przekazywane poza teren Unii Europejskie;.

8. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg przez okres niezbedny do
przeprowadzenia i zakonczenia procesu rekrutacji/naboru. W przypadku zatrudnienia

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres trwania stosunku pracy
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oraz w okresie przechowywania dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy i akt
osobowych, ustalanym zgodnie z odrebnymi przepisami.
9. W zwigzku z przetwarzaniem w Osrodku Pomocy Spotecznej w Radzyminie,
Pani/Pana danych osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo do:
1) dostepu do tresci swoich danych, na podstawie art. 15 RODO;
2) sprostowania danych, na podstawie art. 16 RODO;
3) ograniczenia przetwarzania danych, na podstawie art. 18 RODO.
10. Administrator danych osobowych informuje Panig/Pana o prawie wniesienia skargi
do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.
11. Pani/Pana dane nie bedga podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji oraz
profilowaniu.
Kierownik
Osrodka Pomocy Spotecznej w Radzyminie

Piotr Oniszk

Elektronicznie podpisany przez:

Piotr Dominik Oniszk

Data:
2025-8-20 13:17:1
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