Srodowiskowy Osrodek Pomocy Spotlecznej w Brwinowie

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

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE, WTYM
NA KIEROWNICZE 1 SAMODZIELNE STANOWISKA URZEDNICZE
Nr 2/2023 z dnia 02.02.2023

Dyrektor Srodowiskowego Osrodka Pomocy Spolecznej w Brwinowie oglasza otwarty
i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze w Srodowiskowym Oérodku Pomocy

Spotecznej w Brwinowie ul. Kosdciuszki 4a; 05-840 Brwinow.

1. Stanowisko pracy: podinspektor ds. administracyjnych

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystgpowanie ucigzliwych
i szkodliwych warunkéw pracy. Dziat Swiadczen zlokalizowany jest w budynku przy
ul. Kosciuszki 4a w Brwinowie. Budynek nie jest dostosowany do poruszania sie oséb na
wozku inwalidzkim. Stanowisko zwigzane z praca przy komputerze.

2. Niezbedne wymagania od kandydatow:
1) Wymagania formalne, potwierdzone odpowiednimi dokumentami:

obywatelstwo polskie;
nieposzlakowana opinia;
wyksztalcenie minimum srednie (matura), mile widziane wyzsze (administracja)
posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;

» niekaralnos¢ za umyélne przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umyslnie

przestepstwo skarbowe.

2) Wymagania merytoryczne oraz umiejetnosci i predyspozycje, ktore beda weryfikowane
podczas postepowania rekrutacyjnego:

dokladnosc;

umiejetnos¢ pracy pod presja czasu;

dobra komunikacja interpersonalna;

umiejetnosé dobrej organizacjt pracy;

umiejetnose pracy w zespole;

zdolnosci analityczne;

biegla umiejetnosé obshugi komputera

umiejetnosé obstugi urzadzen biurowych
do$wiadczenie zawodowe na stanowisku urzedniczym
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3. Dodatkowe wymagania od kandydatéw:

» znajomos$¢ obiegu dokumentéw w jednostce samorzadowes;
» znajomos¢ przepisdéw z zakresu administracji publicznej i samorzadowe;.
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4. Zadania wykonywane na stanowisku:

» przyjmowanie i rejestrowanie dokument6w, wnioskéw, podan wptywajacych do SOPS;

» rejestrowanie 1 wysylanie korespondencji wychodzacej;

» obshuga interesantéw w zakresie $wiadczen wyplacanych w ramach Funduszu
przeciwdziatania COVID 19 oraz Funduszu Pomocy Ukrainie;

» udzielanie informacji na temat form pomocy mozliwych do uzyskania
w Srodowiskowym Ogrodku Pomocy w Brwinowie.

5. Wymagane dokumenty:

» Wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o =zatrudnienie
(do pobrania)

» curriculum vitae (zyciorys);

» kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie;

» kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie o aktualnym zatrudnieniu
potwierdzajace dotychczasowe zatrudnienie;

» o$wiadczenie o nieposzlakowane;j opinii;

» o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

» os$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnoscei prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych;

» o$wiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa popelnione umyslnie i o$wiadczenie
o zdolno$ci do czynnosci prawnych ( do pobrania );

» o$wiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do pracy na w/w stanowisku;

» os$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng dotyczacg przetwarzania
danych osobowych (do pobrania ze strony BIP SOPS w Brwinowie);

» oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, do

celow rekrutacji nastgpujacej tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych dla potrzeb niezbgdnych do procesu rekrutacji, zgodnie z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)
oraz ustawy z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018r. poz.
1000 ze zm.)”;

» oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie przez pracodawce danych
osobowych zawartych w skladanych dokumentach innych niz wymienione w art. 22*
§ 1 i 3 Kodeksu pracy. Zawierajgce stwierdzenie, ze kandydat przyjmuje do
wiadomofsci, Ze podanie przez niego danych jest dobrowolne.

» kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust 2
ustawy o pracownikach samorzgdowych jest zobowigzany do zlozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc.
Nie przedlozenie w/w dokumentéw spowoduje odrzucenie oferty.

6. Zatrudnienie planowane
Od 1 marca 2023 r. w wymiarze 1 etat, umowa o prace na czas okre§lony do 3 miesiecy,

z mozliwo$cig zawarcia kolejnej umowy na czas okreslony lub na czas nieokreslony.

7. Miejsce i termin zlozenia dokumentéw:
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Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ csobiscie, przestaé na skrzynk¢ Epuap
skrytka /07rd8k0d12/ lub przesta¢ na adres: Srodowiskowy Osrodek Pomocy Spotecznej,
ul. Kosciuszki 4a, 05-840 Brwindéw, w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Podinspektor
ds. administracyjnych” do dnia 13 lutego 2023 r. do godz. 18.00 (decyduje data faktycznego
wplywu do SOPS).

8. Dodatkowe informacje:

e aplikacje, ktére wplyng do SOPS w Brwinowie po wskazanym terminie nie bedg
rozpatrywane,

o kandydaci spelniajgcy wymogi formalne zostana poinformowani o terminie
postgpowania sprawdzajacego;

e informacja o wyniku naboru bedzie ogloszona na tablicy ogloszefi w Srodowiskowym
Oérodku Pomocy Spolecznej w Brwinowie i w Biuletynie Informacji Publicznej
Osrodka (www.sopsbrwinow.nowybip.pl)

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktérzy nie zakwalifikowali si¢ do postgpowania
sprawdzajacego, zostang odeslane pocztg, badZz istnieje mozliwosé osobistego odbioru
dokumentéw w Ogrodku.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegélowe CV, powinny byé
opatrzone klauzula ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoblne
rozporzadzenie o ochronie danych) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach

samorzadowych”

Brwinow, 2 luty 2023 r
Dyrektor

Joanna Dzierzba






