Srodowiskowy Osrodek Pomocy Spolecznej w Brwinowie

ul. Kosciuszki 4a tel, 22 729 54 44
05-840 Brwinéw fax. 22 729 59 02
www.sops.brwinow.pl e-mail: ops@brwinow.pl

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE, W TYM
NA KIEROWNICZE I SAMODZIELNE STANOWISKA URZEDNICZE
Nr 1/2018 z dnia 26.03.2018

Dyrektor Srodowiskowego Osrodka Pomocy Spolecznej w  Brwinowie oglasza otwarty
i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze w Srodowiskowym Osrodku Pomocy
Spoteczne] w Brwinowie ul. Kosciuszki 4a; 05-840 Brwinow.

1. Stanowisko pracy: podinspektor ds. Swiadczen
2. W miesigcu poprzedzajagcym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0sob niepetnosprawnych w Osrodku, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelosprawnych, byt wyzszy niz
6 %.
2. Niezbedne wymagania od kandydatow:
1) Wymagania formalne, potwierdzone odpowiednimi dokumentami:

A wyksztalcenie minimum srednie (matura),
A posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,
A niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslnie
przestepstwo skarbowe,
2) Wymagania merytoryczne oraz umiej¢tnosci i predyspozycje, ktére beda weryfikowane
podczas postepowania rekrutacyjnego:

A doktadnosé,

A umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,

A dobra komunikacja interpersonalna,

A umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy,

A umiejetnosé pracy w zespole,

A zdolnosci analityczne,

A biegla umiejetnosé obstugi komputera,

A umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

4 doswiadczenie zawodowe na stanowisku urzedniczym lub administracyjnym min. 2 lata
3. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

A znajomos¢ przepisow z zakresu realizacji $wiadczen rodzinnych,

A doswiadczenie zawodowe na stanowisku ds. $wiadczen rodzinnych.

4. Zadania wykonywane na stanowisku:

- przyjmowanie wnioskéw w sprawach swiadczen rodzinnych;

- prowadzenie rejestru wnioskéw oraz wprowadzanie ich do systemu informatycznego;
- przygotowywanie decyzji dotyczacych swiadczen rodzinnych;

- sporzadzanie list wyplat $wiadczen rodzinnych;
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- sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych dotyczacych swiadczen rodzinnych;
- planowanie budzetu w zakresie zapotrzebowania na wyplate $wiadczen rodzinnych;
- znajomos¢ obstugi $wiadczenia wychowawczego i funduszu alimentacyjnego;

5. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny;
2) kwestionariusz osobowy dla kandydata ubiegajacego si¢ o zatrudnienie ( do pobrania ),
3) curriculum vitae (zyciorys),
4) kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztatcenie,
5) kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczenie o aktualnym zatrudnieniu potwierdzajace
dotychczasowe zatrudnienie,
6) osSwiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popelnione umysinie 1 o$wiadczenie
o zdolnosci do czynnosci prawnych ( do pobrania )
7) oswiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do pracy na w/w stanowisku.
Nie przedlozenie w/w dokumentow spowoduje odrzucenie oferty.
6.Zatrudnienie planowane
Kwiecien 2018r. (w ciagu tygodnia od zakonczenia procedury konkursowej) w wymiarze 1 etat,
umowa o prace na czas okreslony do 3 miesiecy, z mozliwoscia zawarcia kolejnej umowy na
czas okreslony lub na czas nieokreslony.
7. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:
Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ osobiscie lub przesta¢ na adres:
Srodowiskowy Osrodek Pomocy Spotecznej, ul. Kosciuszki 4a, 05-840 Brwinéw,
w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko podinspektora ds. $wiadczen” do
dnia 6 kwietnia 2018 r. do godz. 14.00 (decyduje data faktycznego wplywu do SOPS).
8. Dodatkowe informacje:
e aplikacje, ktére wptyng do SOPS w Brwinowie po wskazanym terminie nie beda
rozpatrywane,
e kandydaci spelniajacy wymogi formalne =zostang poinformowani o terminie
postepowania sprawdzajacego,
e informacja o wyniku naboru bedzie ogloszona na tablicy ogloszen w Srodowiskowym
Osrodku Pomocy Spolecznej w Brwinowie i w Biuletynie Informacji Publicznej
Osrodka  ( .sopsbrwi 1 bip.pl)

Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktérzy nie zakwalifikowali sie do postepowania
sprawdzajacego, zostang odestane poczta, badZz istnieje mozliwos¢ osobistego odbioru
dokumentow w Osrodku.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegoélowe CV, powinny byé
opatrzone klauzulg ,,Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezb¢dnych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawa
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922 tj)”

Brwinow, 26 marca 2018r.

Dyrektor

Joanna Dzierzba




