ul. Kosciuszki 39A, 05-270 Marki
OSRODEK POMOCY tel. 22 771 30 23, e-mail: ops@marki.pl
SPOLECZNEJ W MARKACH NIP 125-08-58-724, REGON 002006716

DYREKTOR OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W MARKACH
Ogtasza nabor na wolne stanowisko:
RADCA PRAWNY
Wymiar : 1/3 etatu, forma zatrudnienia: umowa o prace

(praca w zadaniowym czasie pracy)

. Wymagania obowigzkowe kandydata/tki:

1. Spetnienie warunkow okreslonych w art. 6 ust. 1 i 3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych {j.:
- obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ww. ustawy,
- petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
- kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na proponowanym
stanowisku,
- brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umy$ine przestepstwo skarbowe,
- nieposzlakowana opinia.
2. Wyksztatcenie:
a) wyksztatcenie wyzsze — studia prawnicze,
b) prawo wykonywania zawodu radcy prawnego, potwierdzone wpisem na liste
radcow prawnych zgodnie z ustawg z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych
c) minimum 5 lat doswiadczenia w czynnym wykonywaniu zawodu radcy
prawnego, w tym minimum 3 lata w jednostce organizacyjnej pomocy spotecznej
w szczegolnosci z zakresu:
- prowadzenia postepowan administracyjnych i wydawania decyzji
administracyjnych,
- prowadzenia doradztwa prawnego z zakresu prawa pracy, prawa zamoéwien
publicznych, ochrony danych osobowych oraz w przygotowywania
dokumentacji do uzytku wewnetrznego pracodawcy (regulaminy, procedury)
3. Znajomos¢ w szczegolnosci:
- ustawy z dnia 14.06.1960 r. kodeks postepowania administracyjnego,
- ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,
- ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych,

- ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentow,



- ustawy z dnia 12 marca 2004 r. 0 pomocy spotecznej,

- ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i
przeciwdziataniu alkoholizmowi,

- ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy domowej,

- ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu narkomani,

- ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wspieraniu kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem”,
- ustawy z dnia 12 marca 2022 r. o pomocy obywatelom Ukrainy w zwigzku z
konfliktem zbrojnym na terytorium tego panstwa,

- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

- ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych,

- ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 roku Prawo zaméwien publicznych,

- ustawy z dnia 06 wrzesnia 2001 r. o dostepie o informacji publicznej,

- ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,

- aktow wykonawczych do wyzej wymienionych ustaw.

Il. Wymagania dodatkowe:

. umiejetnosc interpretacji przepisow prawa i wtasciwego ich stosowania;
. sumiennosc, rzetelnosé, starannosc, komunikatywno$g;

. bardzo dobra znajomosci pakietu MS Office;

. umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych;

. dobra organizacja pracy oraz wysoki poziom zaangazowania;

. przestrzeganie etyki zawodowej;
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. umiejetnosc¢ pracy pod presjg czasu, z zachowaniem wyznaczonych terminow,
zdolnos¢ planowania i samodzielnej pracy;

8. zdolnos¢ analitycznego myslenia.

Ill. Zakres obowiazkoéw na danym stanowisku obejmuje:

1. Obstuga prawna w zakresie dziatan ustawowych Osrodka poprzez:
a) konsultacje oraz udzielanie porad prawnych;
b) sporzgdzanie opinii prawnych;
C) pomoc przy opracowywaniu oraz opiniowanie projektéw aktow prawnych, umow,

decyzji administracyjnych i dokumentéw.



2. Wystepowanie w imieniu OPS przed sgdami i urzedami oraz innymi organami
orzekajgcymi w granicach petnomocnictwa udzielonego przez dyrektora (zastepstwo
prawne i procesowe).

3. Informowanie pracownikéw Osrodka o zmianach przepisow prawnych;

4. Informowanie dyrektora OPS o zmianach w systemie prawnym oraz o biegu spraw
spornych toczgcych sie przed sgdami i innymi organami administracji publiczne;j.

5. Konsultowanie z dyrektorem koniecznosci ponoszenia kosztow w zwigzku
z prowadzong obstugg prawng (wpisy sadowe, optaty notarialne, honoraria ttumaczy
przysiegtych, wynagrodzenie biegtych).

6. Prowadzenie rejestru spraw sgdowych i opinii prawnych.

7. Prowadzenie akt podrecznych spraw sgdowych i przechowywanie ich zgodnie z
przepisami prawa.

8. inne czynnosci wedtug potrzeb Osrodka zwigzane z obstugg prawng

IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce pracy: Osrodek Pomocy Spotecznej w Markach przy ul. Kosciuszki 39a
Czas pracy: zadaniowy

W przypadku oséb niepetnosprawnych czas pracy nie moze przekraczac 8 godzin na
dobe i 40 godzin tygodniowo. Czas pracy osoby niepetnosprawnej zaliczonej do
znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci nie moze przekraczac 7
godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo. Osoba niepetnosprawna nie moze by¢
zatrudniona w porze nocnej i w godzinach nadliczbowych.

Budynek OPS z uwagi na brak windy nie jest przystosowany do pracy dla oséb
poruszajgcych sie na wdzkach inwalidzkich oraz oséb z ograniczeniami w
samodzielnym poruszaniu sie.

Specyfika pracy — praca przy komputerze, z dokumentami.

Pracodawca prowadzi Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisdw o rehabilitaciji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.
Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzgdowych, jest obowigzany do ztozenia wraz z

dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.



V. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny wiasnorecznie podpisany przez kandydata;
2. Wypetniony i wkasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby
ubiegajgcej sie o zatrudnienie, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 1 do ogtoszenia;
3. Kopie dokumentdw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie oraz kwalifikacje i
staz pracy potwierdzony swiadectwem pracy lub zaswiadczeniem o zatrudnieniu;
4. Kopie dokumentow potwierdzajgcych ukonczone kursy i szkolenia - jesli dokumenty
te sg wymagane;
5. Podpisane wtasnorecznie oswiadczenia ktére wzor stanowi zatgcznik nr 2:
e obywatelstwo polskie
e posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania w pemni
praw publicznych;
e brak skazania prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe;
e nieposzlakowana opinia;
6. Wiasnorecznie podpisana zgoda na przetwarzanie danych osobowych;

VI. Miejsce i termin skiadania dokumentow:

1. Dokumenty nalezy ztozy¢ do dnia 19 stycznia 2024 r. do godz. 16.00 w zamknietej
kopercie i dopiskiem ,Nabdér na stanowisko radca prawny” (decyduje data wptywu do
Osrodka):

a) osobiscie w sekretariacie Osrodka pok. nr 3, lub

b) przesta¢ na adres: Osrodek Pomocy Spotecznej, 05-270 Marki ul. Kosciuszki 39A
W przypadku zamieszczenia w dokumentach aplikacyjnych danych szczegodlnej
kategorii prosimy o dopisanie w dokumentach aplikacyjnych ponizszej zgody:
Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Osrodek Pomocy Spotecznej w Markach
szczegolnych kategorii danych osobowych, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, ktoére
zamies$citem/am w liscie motywacyjnym oraz zatgczonych do niego dokumentach.
Jezeli chce Pan/Pani, aby przestana kandydatura byta rozpatrywana przez
Osrodek Pomocy Spotecznej do przysztych rekrutacji, prosimy o dopisanie w
dokumentach aplikacyjnych ponizszej zgody
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w przestanych
dokumentach aplikacyjnych przez Osrodek Pomocy Spotecznej w Markach w celu

wykorzystania przestanej kandydatury przez OPS na potrzeby przysztych rekrutaciji.



VII. Informacje dodatkowe:

1. Informujemy, ze skontaktujemy sie tylko z wybranymi osobami spetniajgcymi

kryteria w celu zaproszenia na rozmowe.

2. Aplikacje, ktore wptyng do Osrodka po wyzej okreslonym terminie oraz ktére nie bedag
zawieraty podpisanej zgody na przetwarzanie danych nie bedg rozpatrywane.

3. Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.
4. Aplikacje odrzucone nie bedag odsytane, kandydaci mogg odebrac je osobiscie.
Aplikacje nieodebrane zostang komisyjnie zniszczone po uptywie 3 miesiecy od
ogtoszenia informacji o wyniku naboru lub w przypadku wyrazenia zgody na przyszie
rekrutacje po uptywie 12 miesiecy.

5. Kandydaci wytonieni w drodze naboru, przed zatrudnieniem, zobowigzani sg ztozy¢
(do wgladu) oryginaty swiadectw pracy oraz dokumentdéw potwierdzajgcych

wyksztatcenie i kwalifikacje.

Marki, dnia 4 stycznia 2024 r.

Elektronicznie
zwovrexrora  POpisany przez
_ Elzbieta Bfonska
wiao Data: 2024.01.04

11:42:59 +01'00'

KLAUZULA INFORMACYJNA
KANDYDACI DO PRACY

Administrator Danych Osobowych
Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Osrodek Pomocy Spotecznej w Markach (05-270), przy ul.
Kosciuszki 39a. Mozna sie z nami skontaktowac:

e listownie, przesytajgc korespondencje na nasz adres,

o telefonicznie, pod nr. telefonu: 22 771 30 23,

e  mailowo, przesytajgc korespondencje na adres: ops@marki.pl

Inspektor Ochrony Danych

Powotalismy Inspektora Ochrony Danych Osobowych, z ktérym mozna sie skontaktowac:
e listownie, przesytajac korespondencje na nasz adres (z dopiskiem ,,10D”),
e  mailowo, przesytajgc korespondencje na adres: iod@opsmarki.pl.

Cel i podstawa przetwarzania danych osobowych
Pana/Pani dane osobowe przetwarzane bedg wytgcznie w celu:

e niezbednym do przeprowadzenia procesu rekrutacji, w ramach realizacji obowigzku prawnego
cigzgcego na nas, wynikajacego z Kodeksu Pracy, w przypadku oséb weryfikowanych w rejestrze
przestepstw seksualnych dodatkowo ustawy z dnia 7 paZdziernika 2022 r. o zmianie ustawy o
wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej oraz niektérych innych ustaw oraz ustawy z dnia
13.05.2016 r. o przeciwdziataniu zagrozeniom przestepstwami na tle seksualnym, zgodnie art. 6 ust 1
lit ¢ RODO w zakresie danych niezbednych do przeprowadzenia procesu rekrutacji, na podstawie
wyrazonej zgody, zgodnie art. 6 ust. 1 lit. a RODO w przypadku podania w dokumentach aplikacyjnych
danych dodatkowych oraz art. 9 ust 2 lit. a RODO w przypadku podania danych szczegdlnej kategorii,

e wykorzystywania przestanej kandydatury w procesach zwigzanych z przysztymi rekrutacjami,
w przypadku wyrazenia zgody na przyszte rekrutacje, zgodnie art. 6 ust. 1 lit. a RODO,
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e  realizacji obowigzkéw wynikajgcych z art. 6 ust 1 lit e RODO, w zwigzku z wykonywaniem zadan
realizowanych w interesie publicznym lub w ramach sprawowania wtadzy publicznej, jak roszczenia
oraz obrona przed roszczeniami, zgodnie z ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

Odbiorcy danych
Odbiorcami Pana/Pani danych osobowych mogg byé: dostawcy ustug pocztowych, kancelaria prawna, w
przypadku wystgpienia roszczen oraz podmioty wspdtpracujgce z nami w zwigzku ze swiadczeniem ustug:

e hostingowych,

e informatycznych, w tym dostawcy ustug i oprogramowania.

Okres retencji danych
Pana/Pani dane osobowe bedziemy przetwarzac¢ przez okres:
e 3 miesigce — ze wzgledu na kwestie roszczeniowe w przypadku danych niezbednych do
przeprowadzenia procesu rekrutacji,

e do czasu odwotania zgody (nie dtuzej niz 3 miesiecy), w przypadku danych dodatkowych zawartych w
dokumentach aplikacyjnych,

e do czasu odwotania zgody w przypadku wyrazenia zgody na przyszte rekrutacje, nie dtuzej niz 12
miesiecy

e doczasu przedawnienia roszczen lub wniesienia skutecznego sprzeciwu.

Przystugujgce prawa

W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych przystugujg Panu/Pani nastepujace prawa:

prawo dostepu do tresci swoich danych,

prawo do sprostowania,

prawo do usuniecia danych,

prawo do przeniesienia danych przetwarzanych na podstawie udzielonej zgody,

prawo ograniczenia przetwarzania,

prawo whniesienia sprzeciwu,

e  prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie, w przypadku kiedy przetwarzanie odbywa sie na
podstawie zgody. Cofniecie zgody nie wptywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem,

e prawo whniesienia skargi do UODO (ul. Stawki 2 00-193 Warszawa), gdy uzna Pan/Pani, iz
przetwarzanie danych osobowych Pana/Pani dotyczgcych narusza przepisy RODO.

Dobrowolno$¢ podania danych

Dane podaje Pan/Pani dobrowolnie. Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest warunkiem
uwzglednienia Pana/Pani kandydatury w procesie rekrutacji. Konsekwencjg niepodania danych osobowych
bedzie brak mozliwosci aplikowania do pracy.

W przypadku zamieszczenia w dokumentach aplikacyjnych danych szczegdlnej kategorii prosimy o
dopisanie w dokumentach aplikacyjnych ponizszej zgody:

Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Osrodek Pomocy Spotecznej w Markach szczegdlnych kategorii
danych osobowych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, ktére zamiescitem/am w liScie motywacyjnym
oraz zatgczonych do niego dokumentach.

Jezeli chce Pan/Pani, aby przestana kandydatura byta rozpatrywana przez Osrodek Pomocy Spotecznej
do przysztych rekrutacji, prosimy o dopisanie w dokumentach aplikacyjnych poniiszej zgody

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w przestanych dokumentach
aplikacyjnych przez Osrodek Pomocy Spotecznej w Markach w celu wykorzystania przestanej kandydatury
przez OPS na potrzeby przysztych rekrutacji.
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