Dyrektor Osrodka Pomocy Spotecznej w Wotominie
poszukuje kandydata/tki na stanowisko:

POMOC ADMINISTRACYJNA

(K/M)

(umowa o prace w wymiarze 1 etatu w rownowaznym systemie czasu pracy)

w Osrodku Pomocy Spotecznej w Wotominie al. Armii Krajowej 34 05-200 Wotomin

Przyktadowy zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

1. Obstuga administracyjna i kancelaryjna

e Prowadzenie rejestrow: biezgce i skrupulatne prowadzenie rejestru spraw
wptywajagcych do Zespotu Interdyscyplinarnego w Wotominie oraz rejestru powotanych i
dziatajgcych grup diagnostyczno-pomocowych, rejestru upowaznien i oswiadczen o
zachowaniu poufnosci.

e Zawiadamianie i wezwania: terminowe sporzadzanie oraz wysytanie oficjalnych
zaproszen dla czionkow GDP, a takze wezwan i zaproszeh na spotkania dla osob
objetych dziataniami w ramach procedury “Niebieskie Karty”.

e Obstuga programu dziedzinowego TT-Niebieska Karta: wprowadzanie formularzy
procedury ,,Niebieskie Karty” oraz podejmowanych czynnosci w ramach prowadzone;j
procedury do systemu informatycznego.

e Archiwizacja dokumentacji: kompletowanie petnych akt spraw, ich wiasciwe
opisywanie, zabezpieczanie przed zniszczeniem oraz systematyczne przekazywanie do
archiwum zaktadowego OPS zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

2. Organizacja i obstuga posiedzen grup diagnostyczno-pomocowych (GDP)

Logistyka spotkan: organizowanie terminéw posiedzen, prowadzenie harmonogramu
spotkan DGP, przygotowywanie niezbednych materiatéw biurowych i dokumentacji dla
cztonkdéw grupy, informowanie osdb powotanych do GDP o terminach posiedzen.

3. Ochrona danych osobowych i poufnosé

e Zabezpieczenie danych wrazliwych: bezwzgledne przestrzeganie tajemnicy stuzbowej
oraz przepisow RODO przy przetwarzaniu szczegdélnie wrazliwych informacii
dotyczgcych sytuacji zyciowej, zdrowotnej, materialnej i rodzinnej mieszkahcow.

o Kontrola dostepow: nadzoér nad fizycznym i cyfrowym zabezpieczeniem dokumentaciji
GDP przed dostepem os6b nieuprawnionych, dbajgc o to, by wglad do akt miel
wylgcznie powotani cztonkowie danej grupy.



4. Sprawozdawczos¢ i wspolpraca instytucjonalna

Przygotowanie statystyk: gromadzenie, weryfikacja i agregowanie danych liczbowych
dotyczacych m.in. liczby zatozonych formularzy ,Niebieska Karta”, liczby
zorganizowanych posiedzen czy struktury probleméw na potrzeby sprawozdawczos$ci
kwartalnej, pétrocznej i roczne;j.

Wspoétpraca z instytucjami: utrzymywanie statego kontaktu (telefonicznego, mailowego,
pisemnego) z zewnetrznymi cztonkami grup (Komendg Powiatowg Policji w Wotominie,
placéwkami o$swiatowymi, ochrong zdrowia, kuratorami sgdowymi, GKRPA) w sprawach
organizacyjno-technicznych, sporzadzanie pism zgodnie z zaleceniami
przewodniczacego/zastepcy Zespotu Interdyscyplinarnego w Wotominie, kopiowanie
dokumentacji, wysytanie korespondenciji.

Naszym pracownikom oferujemy:

* prace w rozwijajgcej sie instytuciji

» stabilne warunki zatrudnienia w ramach umowy o prace

* mozliwos¢ rozwoju zawodowego i udziat w atrakcyjnych szkoleniach,

* dodatek za wystuge lat (powyzej 5 lat) od 5 do 20% wynagrodzenia w
zaleznosci od udokumentowanego stazu pracy

* trzynaste wynagrodzenie

» atrakcyjny pakiet socjalny: zapomogi Swigteczne, pozyczki pracownicze na
preferencyjnych warunkach

+ dofinansowanie do zakupu szkiet korekcyjnych (okulary, soczewki)

+ mozliwos¢ wykupienia polisy NNW (w ramach grupowego ubezpieczenia) oraz
atrakcyjnego pakietu medycznego (dla pracownika oraz cztonkow rodziny).

Na podstawie Regulaminu wynagradzania pracownikdw Osrodka Pomocy
Spotecznej

w Wotominie:

Wynagrodzenie zasadnicze*:

Pomoc administracyjna: 4.870,00-6.000,00

Dodatek stazowy: (5-20% wynagrodzenia zasadniczego)

*

wynagrodzenie uzaleznione od doswiadczenia zawodowego w obszarze sektora finansow

publicznych, administracji publicznej, pomocy spotecznej - zgodnym z doswiadczeniem podobnym do
oferowanego stanowiska pracy;

Wymagania konieczne wobec osoby kandydujacej:

wyksztatcenie srednie lub wyzsze (preferowany kierunek: administracja);
biegta umiejetnos¢ obstugi komputera;

obstuga urzgdzen biurowych;

rozwiniete umiejetnosci interpersonalne;

odpornos¢ na stres;



umiejetno$¢ pracy w zespole;

zdolnos$ci organizacyjne;

efektywnos¢ dziatania;

wysoka komunikatywnosc;

rzetelnos¢;

podejmowanie decyzji/ przyjmowanie odpowiedzialnosci;
umiejetnos¢ zarzgdzania czasem/ organizacjg pracy;

Wymagania dodatkowe:
e znajomosc¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej;
e znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie: pomocy spotecznej, kodeksu
postepowania administracyjnego,

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

» zyciorys (CV) z przebiegiem nauki i pracy zawodowej,
+ list motywacyjny,

W przypadku gdy zakres danych zawartych w dokumentach aplikacyjnych jest
szerszy niz wynika to z art. 22" Kodeksu Pracy i obowigzek podania tych danych nie
wynika z przepiséw prawa (osoba kandydujgca podaje informacje o swoich
zainteresowaniach, czy dane szczegolnej kategorii o ktérych mowa w art. 9 ust. 1
RODO tj. wizerunek) konieczna jest Panstwa zgoda na ich przetwarzanie

Tres¢ zgody moze by¢ sformutowana w nastepujacy sposob:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Administratora danych, ktorym jest O$rodek
Pomocy Spotecznej w Wotominie moich danych osobowych zawartych w liscie
motywacyjnym oraz zatgczonych do niego dokumentach w ramach procesu rekrutaciji
w zakresie wykraczajgcym poza katalog danych, o ktérym mowa w art. 22" KP,
zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27.04.2016 r. oraz ustawg z dnia 10.05.2018 r. o ochronie danych osobowych
(Dz.U.2019, poz. 1781).”

Jednoczesnie informujemy, ze:

+ cofniecie zgody na przetwarzanie danych osobowych nie ma wptywu na
zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnieciem

+ brak zgody nie wptywa na sposob traktowania osoby ubiegajgcej sie
o zatrudnienie i nie skutkuje odmowg zatrudnienia, zgodnie z postanowieniami
art. 221a § 2 KP. W przypadku nie otrzymania od osoby kandydujgcej
pisemnej zgody Osrodek dokona anonimizacji nadmiarowych danych Iub
trwale je usunie.



Osoby zainteresowane proszone sg o przestanie dokumentow aplikacyjnych na
adres: ops@ops.wolomin.pl lub sktadanie osobiscie w godzinach pracy Osrodka
lub dostarczenie za posrednictwem poczty tradycyjnej w terminie do dnia 07
pazdziernika 2026 r.

Dokumenty uwaza sie za ztozone w terminie jezeli wptyng na ww. adres w terminie
do dnia 07.10.2026 r.

Informujemy, ze skontaktujemy sie z wybranymi kandydatami.

Informujemy, ze rozmowy kwalifikacyjne mogg by¢ przeprowadzone zdalnie
z wykorzystaniem komunikatoréw internetowych.

Klauzula informacyjna RODO zamieszczona jest na stronie internetowej Osrodka
Pomocy Spotecznej w Wotominie pod adresem internetowym Osrodka:
ops.wolomin.pl

Wotomin, 01 pazdziernika 2026 r.
Anna Kurys

Dyrektor Osrodka Pomocy Spotecznej w Wotominie
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