OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE, W TYM
NA KIEROWNICZE I SAMODZIELNE STANOWISKA URZEDNICZE
Nr 4/2026 z dnia 08.04.2026

Dyrektor Srodowiskowego O$rodka Pomocy Spolecznej w Brwinowie oglasza otwarty
i konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko urzednicze w Srodowiskowym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Brwinowie ul. Kosciuszki 4a; 05-840 Brwindéw.

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. Dzial Swiadczen zlokalizowany jest w budynku przy
ul. Kosciuszki 4a w Brwinowie. Budynek nie jest dostosowany do poruszania si¢ os6b na
wozku inwalidzkim. Stanowisko zwigzane z praca przy komputerze.

2. Niezb¢dne wymagania od kandydatow:

1) Wymagania formalne, potwierdzone odpowiednimi dokumentami:

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

» niekaralnos¢ za umyslne przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslnie

przestepstwo skarbowe.

2) Wymagania merytoryczne oraz umiejetnosci i predyspozycje, ktore bedg weryfikowane
podczas postgpowania rekrutacyjnego:

doktadnosé;

umiegjetnosdé pracy pod presja czasu;

dobra komunikacja interpersonalna;

umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy;

umiejetnosé pracy w zespole;

zdolnosci analityczne;

biegla umiejetnos¢ obstugi komputera

umiejetnosé obshugi urzadzen biurowych
do$wiadczenie zawodowe na stanowisku urzedniczym
wysoka kultura osobista
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3. Dodatkowe wymagania od kandydatéw:

» znajomos¢ obiegu dokumentéw w jednostce samorzgdowe;;
» znajomos¢ przepisow z zakresu administracji publicznej i samorzadowe;.



4, Zadania wykonywane na stanowisku:

>
>
>

przyjmowanie i rejestrowanie dokumentéw, wnioskow, podan wplywajacych do SOPS;
rejestrowanie i wysylanie korespondencji wychodzacej;

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

5. Informacja o warunkach pracy:

>

>
>

praca posiada charakter administracyjno-biurowy, wiaze si¢ z obstuga klientéw oraz
obstugg komputera i urzgdzen biurowych,

praca wykonywana w ramach stosunku pracy w wymiarze czasu pracy 1 etat,
Oferujemy wynagrodzenie zasadnicze w przedziale 5000 - 6000 PLN brutto,
uzaleznione od do$wiadczenia i umiejetnosci + dodatek stazowy (zgodnie z
regulaminem wynagradzania SOPS w Brwinowie).

6. Wymagane dokumenty:

»
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wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie
(do pobrania),

curriculum vitae (Zyciorys),

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje,

kserokopie $wiadectw pracy lub za$wiadczenie o aktualnym zatrudnieniu
potwierdzajace dotychczasowe zatrudnienie,

o$wiadczenie o nieposzlakowanej opinii,

o§wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

odwiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popelnione umysinie i oswiadczenie
o zdolnosci do czynnosci prawnych ( do pobrania ),

oéwiadczenie o braku przeciwskazari zdrowotnych do pracy na w/w stanowisku,
oéwiadczenie o zapoznaniu sie z klauzula informacyjna dotyczacq przetwarzania
danych osobowych (do pobrania ze strony BIP SOPS w Brwinowie),

oéwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, do
celéw rekrutacii 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 os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)
oraz ustawy z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2019r. poz.
1781 ze zm.)”,

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie przez pracodawce danych
osobowych zawartych w sktadanych dokumentach innych niz wymienione w art. 22'
§ 1 i 3 Kodeksu pracy. Zawierajace stwierdzenie, ze kandydat przyjmuje do
wiadomosci, ze podanie przez niego danych jest dobrowolne,

kandydat, ktéry zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust 2
ustawy o pracownikach samorzadowych jest zobowigzany do zlozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢.

Nie przedlozenie w/w dokumentéw spowoduje odrzucenie oferty.



7. Zatrudnienie planowane
Od 1 maja 2026 r. w wymiarze | etat, umowa o pracg na czas okreslony do 3 miesigcy,

z mozliwodcig zawarcia kolejnej umowy na czas okreslony lub na czas nieokreslony.

8. Miejsce i termin zloZzenia dokumentéw:

Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ osobiécie, przesta¢ na skrzynke
E-Doreczenia AE:PL-82982-88528-ATUAU-18 lub przesta¢ na adres: Srodowiskowy Osrodek
Pomocy Spolecznej, ul. Kosciuszki 4a, 05-840 Brwindw, w zamknietej kopercie z dopiskiem:
Podinspektor ds. administracyjnych” do dnia 22 kwietnia 2026 r. do godz. 16.00 (decyduje
data faktycznego wptywu do SOPS).

9. Dodatkowe informacje:

» aplikacje, ktore wplyng do SOPS w Brwinowie po wskazanym terminie nie bgda
rozpatrywane;

> kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostang poinformowani o terminie
postepowania sprawdzajgcego;

> informacja o wyniku naboru bgdzie ogloszona na tablicy ogloszen w Srodowiskowym
O¢rodku Pomocy Spolecznej w Brwinowie i w Biuletynie Informacji Publicznej
Osérodka (www.sopsbrwinow.nowybip.pl)

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktorzy nie zakwalifikowali si¢ do postepowania
sprawdzajgcego, zostang odeslane poczta, badz istnieje mozliwoé¢ osobistego odbioru
dokumentow w O$rodku.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegéltowe CV, powinny by¢
opatrzone klauzulg ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych”

Brwinow, 08.04.2026 r
Dyrektor
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