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Dopiewo, 18.07.2022r.

DYREKTOR OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W DOPIEWIE
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE
W PUNKCIE OBSLUGI KLIENTA W OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W DOPIEWIE

(umowa o prace na czas okreslony w celu zastgpstwa pracownika w czasie
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy)

I Nazwa i adres jednostki:

Osrodek Pomocy Spolecznej w Dopiewie, ul. Konarzewska 12. 62 — 070 Dopiewo

Il Nazwa stanowiska urzedniczego:

Nabor dotyczy zatrudnienia na stanowisko referenta/inspektora w pelnym wymiarze etatu. przecigtnie

40 godzin tygodniowo na czas okreslony w celu zastgpstwa pracownika w czasie usprawiedliwiongj
nieobecnosci w pracy.

lll Niezbedne wymagania:
A) Wymagania stawiane kandvdatowi:
e wyksztalcenie: wyzsze lub $rednie

e preferowane wyksztalcenie wyzsze

B) Dodatkowe umiejetnosci:

e wysoki poziom umiejetnosci obslugi komputera, programéw w pakiecie Office i Internetu
e wysoki poziom umigjetnosci spolecznych,

* umigjetnosci budowania dobrych relacji z klientami zewnetrznymi Osrodka.

e umigje¢tnosci budowania dobryvch relacji wewnatrz Osrodka,

* umicj¢tnos¢ organizowania pracy,

e umigjetnos¢ analitycznego myslenia,

* umigj¢tnos¢ bieglego postugiwania si¢ aktami prawnymi.

C) Ponadto od kandydatow oczekujemy:
* komunikatywnos¢ i wysoka umigjetnosé wspolpracy w zespole.
* umigj¢tnos¢ planowania i organizowania pracy wlasne;

e asertywnosc




odpowiedzialnos$¢ za powierzone zadania, rzetelnos¢, doktadnos¢
umiejetnosé obstugi urzadzen biurowych

radzenie sobie w relacjach z trudnym klientem.

Niezbgdna wiedza w zakresie przepisow
swiadczen rodzinnych
funduszu alimentacyjnego
pomocy spolfecznej
kodeks postepowania administracyjnego

o samorzadzie gminnym

IV Zakres zadarn wykonywanych na stanowisku :

obstuga klienta w sprawach z zakresu dzialalnosci Osrodka Pomocy Spotecznej w Dopiewie,

przyjmowanie i wydawanie wnioskoéw wraz z pelng dokumentacja dot. ustalenia prawa do
$wiadczen realizowanych przez Osrodek,

obstuga telefoniczna i mailowa klienta OPS,

organizacja pracy Punktu Obstugi Klienta Osrodka, w tym udzielanie informacji interesantom
oraz organizowanie spotkan z dyrektorem,

prowadzenie rejestréw pism przychodzacych i wychodzacych,

przyjmowanie i rejestrowanie dokumentéw oraz wnioskéw zwigzanych z dzialalnoscia
Osrodka;

sporzadzanie pism urzgdowych do instytucji i organizacji,

weryfikacja wnioskow, pism i dokumentéw wplywajacych do Osrodka w zakresie organizacji i
funkcjonowania Osrodka Pomocy Spotecznej w Dopiewie,

obstuga korespondencji,
obstuga strony internetowej, ePUAP i BIP Osrodka Pomocy Spotecznej w Dopiewie,

wykonywanie innych polecen Dyrektora.

V Warunki pracy na danym stanowisku:

praca w pelnym wymiarze czasu pracy,

godziny pracy Osrodka Pomocy Spotecznej: poniedziatek 8:00 - 17:00, wtorek-czwartek 7:30
—15:30, piatek 7:30 — 14:30,

praca ma charakter administracyjno - biurowy,

Osrodek Pomocy Spolecznej miesci si¢ w Dopiewie przy ul. Konarzewskiej 12,

w pomieszczeniu biurowym (pigtro, winda)

Osrodek Pomocy Spotecznej w Dopiewie
Ul. Konarzewska 12, 62-070 Dopiewo

Tel. (61) 814 80 20, Fax. (61) 814 80 20 w.13
e-mail: ops@opsdopiewo.pl
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* wzespole

®  przy sztucznym oswietleniu

wymagajaca:

* wymuszonej pozycji ciata

e szczegdlnej koncentracji

e obstugi komputera i programéw komputerowych

* obslugi urzadzen biurowych (skaner, kserokopiarka, fax)
e dobrej ostrosci wzroku

e czestego kontaktu z ludzmi.

VI Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepetnosprawnych:

W miesigecu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe] i spolecznej

oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych, wynosi - mniej niz 6%.

VIl Wymagane dokumenty:

[ ]

oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — dostgpny w

Biuletynie Informacji Publicznej na stronie internetowej www.dopiewo.opsinfo.pl

e list motywacyjny;

e zyciorys—CV

¢ kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie, kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe,
wymagane do wykonywania pracy na oferowanym stanowisku,

e o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
naboru,

¢ oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, o korzystaniu z
peini praw publicznych

o o$wiadczenia o niekaralnosci za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi

gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadowych,

przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe,

¢ o$wiadczenie o niekaralnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
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+ zaswiadczenie potwierdzajace staz w jednostkach samorzadu terytorialnego lub odbyta stuzbg
przygotowawcza- jesli posiada,

o dokument potwierdzajacy znajomos¢ jezyka polskiego — dotyczy obcokrajowcow,

o kopia dokumentu potwierdzajacego  niepelnosprawnos¢ —  dotyczy  kandydata
niepetnosprawnego, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13

a ustawy o pracownikach samorzadowych, (t.j. Dz. U. 2018, poz.1260 z p6zn. zm.).

VIl Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Dokumenty z dopiskiem na kopercie: ,,Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze w Punkcie Obstugi
Klienta w Osrodku Pomocy Spolecznej w Dopiewie” nalezy sktadaé w siedzibie Osrodka Pomocy
Spolecznej w Dopiewie lub przesta¢ na adres:
Osrodek Pomocy Spolecznej
ul. Konarzewska 12

62-070 Dopiewo

Termin sktadania dokumentéw uptywa 29 lipea 2022r. o godzinie 14°°, przy przesytkach pocztowych

decyduje data wptywu do Osrodka Pomocy Spotecznej w Dopiewie.
Dokumenty, ktére wptyna do Osrodka Pomocy Spotecznej w Dopiewie po wyzej okreslonym
terminie nie beda rozpatrywane.

Informacje dodatkowe

e kandydaci zakwalifikowani zostana poinformowani o terminie rozmowy kwalifikacyjnej
telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektronicznej;
o informacja o wyniku naboru zostanie umieszezona w Biuletynie Informacji Publiczne;j

Osrodka Pomocy Spolecznej w Dopiewie.

-
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