DYREKTOR O SRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W £ OMIANKACH
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZ EDNICZE

podinspektora ds. kancelaryjnych i stypendiow szkaych

1. Nazwa i adres jednostkiOsrodek Pomocy Spotecznej w Lomiankach, ul. Szpitaln@s-
092 tomianki

2. Okreslenie stanowiska urzdniczego:podinspektor

3. Wymagania niezlgdne:

ok

1. obywatelstwo polskie,
2.
3. niekaralnd¢ za umyglne przestpstwascigane z oskaenia publicznego lub undine

nieposzlakowana opinia,

przestpstwa skarbowe,

petna zdolné& do czynnéci prawnych oraz korzystania z petni praw publicmny
wyksztatcenie wysze lubsrednie, przy wyksztatcenigrednim wymagany 2 letni sta
pracy,

stan zdrowia pozwalagy na zatrudnienie na stanowisku podinspektora ds.
kancelaryjnych stypendiéw szkolnych,

znajoma@¢ ustawy z dnia 7 wrzaia 1991r. o systemieswiaty, ustawy z dnia 12
marca 2004r. o pomocy spotecznej oraz ustawy z tihiazerwca 1960r. - kodeks
postpowania administracyjnego.

4. Wymagania dodatkowe:

NouokrwhE

kreatywnd¢, sumiennéc, rzetelndc,

minimum rok pracy w obstudze sekretariatu,
umiejtnos¢ pracy w zespole,

dobra komunikacja interpersonalna,
umiejtnos¢ dobrej organizacji pracy,
wysoka kultura osobista,

dobra znajom& obstugi komputera.

5. Zakres wykonywanych zadé na stanowisku:

wnN e

No ok

prowadzenie rejestru ztonych wnioskéw na stypendia szkolne,

wprowadzanie danych do programu,

pisanie decyzji w sprawie przyznanigdb odmowy przyznania stypendium szkolhego
oraz z pomocy spotecznej,

przygotowywanie list wyptat,

rozliczanie dotacji celowej otrzymanej fi@iadczenia.

prowadzenie i obstuga kancelarii OPS,

przyjmowanie i ewidencja korespondencji,



8. kierowanie obiegiem dokumentéw oraz trybem zatatiapraw wptywajcych do
Dyrektora Grodka,

9. ustalanie kalendarium spotk®yrektora Grodka,

10.redagowanie pism wychosalzych i zaradzen od Dyrektora Grodka.

6. Wymagane dokumenty:

oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ulpiegast o zatrudnienie,

CV,

list motywacyjny,

dokumenty péwiadczajce wyksztatcenie,

dokumenty péwiadczajce sta pracy (kopieswiadectw pracy),

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifiketzjaumiegtnosciach,

oswiadczenie o niekaralsoi za umyglne przesipstwa scigane z oskaenia

publicznego lub um§ne przestpstwa skarbowe (wybrany kandydat zobgwainy

bedzie dostarczy zawiadczenie o niekaraldoi — zapytanie o udzielenie informacji o

osobie z Krajowego Rejestru Karnego w terminie 80odl dnia zatrudnienia).

8. oswiadczenie o peinej zdol&a do czynnéci prawnych oraz korzystania w petni z
praw publicznych,

9. oswiadczenie o stanie zdrowia pozwatag na pragna powyszym stanowisku

10.pisemne éwiadczenie o przygpieniu do naboru z Kklauzul o treci:

~Wyrazam zgod na przetwarzanie danych osobowych zawartych wcigfgaracy dla

potrzeb procesu rekrutacji zgodnie z usiamvdnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie

danych osobowych (tekst jednolity : Dz. U. z 20180z.1182) oraz ustayz dnia 21

listopada 2008r. o pracownikach samol@awvych (tekst jednolity: Dz. U. z 2014r.,

p0z.1202).

NoakwNpE

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych sv@dku Pomocy Spotecznej w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej ofgeznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepetnosprawnych w grudniu 2016 r. bytszy niz 6%.

Oferty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem: Nabor na wolne
stanowisko urzdnicze: podinspektor ds. kancelaryjnych i stypendi& szkolnych, w
terminie do dnia 13.01.2017 r. do godz. 15.00 nared Osrodek Pomocy Spotecznej, ul.
Szpitalna 7, 05-092 tomianki, lub osolcie w kancelarii Gsrodka (liczy si¢ data

wptywu).

O zakwalifikowaniu do Il etapu naboru — rozmowy Kifilkeacyjnej, kandydaci zostan
powiadomieni telefonicznie.

Oferty, ktdre nie bda spetniaty wymogoéw formalnychaldz wptyna po dniu 13.01.2016 r. nie
beda rozpatrywane i zostarkomisyjnie zniszczone.

Dyrektor

Dominika Kowalczyk-Ptasinska






