DYREKTOR OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W NOWYM DWORZE MAAZOWIECKIM
ogtasza nabor
na wolne stanowisko ds. wydawania decyzji administracyjnych z zakresu
pomocy spotecznej

peitny etat
Wym nia niez ne:

wyksztatcenie wyzsze - kierunek administracja, prawo, ekonomia,

posiadanie obywatelstwa polskiego,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz publicznych,

niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umysinie $Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,

dobra znajomos¢ obstugi komputera (Word, Excel, Internet) oraz sprzetu biurowego,

bardzo dobra znajomoé¢ i biegtodé w stosowaniu przepiséw, w tym w szczegélnosci: ustawy
Kodeks postepowania administracyjnego, ustawy o dodatkach mieszkaniowych, ustawy Prawo
energetyczne, ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji, ustawy o $wiadczeniach
opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw publicznych, a takze przepisow dotyczacych
funkcjonowania samorzadu terytorialnego,

9. cechy osobowosciowe:

- samodzielnos¢,

- odpowiedzialno$¢, doktadnos¢, zaangazowanie,

- komunikatywnosc,

- umiejetnos¢ pracy pod presjq czasu.

ek il

®NO W

Wymagania dodatkowe:
- doéwiadczenie w pracy na urzedniczym stanowisku zwigzanym z wydawaniem decyzji
administracyjnych oraz zdany egzamin ze stuzby przygotowawcza bedg dodatkowym atutem.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Opracowywanie i sporzadzanie decyzji administracyjnych z zakresu pomocy spotecznej,
dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych.

2. Sporzadzanie list wyptat, polecert przelewéw i przekazow pocztowych z zakresu pomocy
spotecznej, dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych.

3. Prowadzenie rejestréw przyznanych decyzji i realizowanych $wiadczen z zakresu pomocy
spotecznej, dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych.

4. Przyjmowanie wnioskow na wyptate dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych.

5. Biezaca obstuga interesantéw, w tym udzielanie informacji na wniosek $wiadczeniobiorcy lub
na wniosek innych urzeddw i instytucji w zakresie realizowanych zadan.

6. Przygotowywanie danych statystycznych i analitycznych z zakresu realizowanych zadan.
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w jezyku polskim:

a) list motywacyjny z wtasnorecznym podpisem,

b) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie z witasnorecznym podpisem
(wzér do pobrania na stronie http://opsndm.bip.eur.pl/public/?id=145515, zaktadka
~Nabory”),

c) dokumenty poswiadczajace wyksztatcenie i doswiadczenie (m.in. kserokopie $wiadectw
pracy, zakreséw czynnosci, kserokopie $wiadectw ukorczonych szkot, kserokopie opinii
pracodawcy po odbytym stazu) lub w przypadku pozostawania w stosunku pracy,
zaéwiadczenie o zatrudnieniu potwierdzajace wymagany staz pracy,

d) wiasne oswiadczenie z wiasnorecznym podpisem (wzér do pobrania na stronie
http://opsndm.bip.eur.pl/public/?id=145515, zaktadka ~Nabory”),

e) wiasne o$wiadczenie o stanie zdrowia stwierdzajace brak przeciwwskazan do zatrudnienia
na stanowisku urzedniczym,

f) kserokopia dokumentu, potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktéorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych,



g) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (kserokopie).

Na wyzej wymienione stanowisko urzednicze poza obywatelami polskimi moga ubiegac sie obywatele
Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktéorym na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej i ktdrzy posiadajg znajomosc jezyka polskiego potwierdzong dokumentem
okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej.

Dokumenty potwierdzajace staz pracy lub kompetencje nabyte w trakcie pracy lub nauki zagranica
musza by¢ przettumaczone na jezyk polski przez ttumacza przysiegtego. Dokumenty potwierdzajace
staz pracy winny jednoznacznie wskazywac okres zatrudnienia oraz charakter stosunku prawnego,
na podstawie ktdrego swiadczona byta praca za granica.

W przypadku niedostarczenia wyzej wymienionych dokumentéw lub braku wtasnorecznego podpisu
na tych dokumentach kandydat nie spetni wymogow formalnych zawartych w ogtoszeniu o naborze
na wolne stanowisko urzednicze.

Przed podjeciem zatrudnienia wybrany kandydat ma obowigzek przedtozy¢ aktualne zaswiadczenie
z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim, w rozumieniu
przepisbw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
byt nizszy niz 6 %.

Warunki pracy:

a) praca w siedzibie O$rodka Pomocy Spotecznej w Nowym Dworze Mazowieckim ul. Partyzantéw 7,

b) wymiar czasu pracy: peten etat, przecietnie 40 godzin tygodniowo (w przypadku oséb
niepetnosprawnych, zgodnie z odrebnymi przepisami),

¢) budynek OPS nie jest wyposazony w windy i toalety dla oséb niepetnosprawnych,
W pomieszczeniach pracy sa waskie przejscia i dojscia.

Wymagane dokumenty aplikacyjne z wiasnorecznym podpisem nalezy sktada¢ w pokoju nr 26
w Oérodku Pomocy Spotecznej w Nowym Dworze Mazowieckim ul. Partyzantéw 7, w zaklejonych
kopertach lub przesyta¢ na adres:

Osrodek Pomocy Spotecznej

ul. Partyzantow 7

05-100 Nowy Dwor Mazowiecki

,nabér na wolne stanowisko ds. wydawania decyzji administr jnych z zakresu pomocy
spotecznej Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowym Dworze Mazowieckim”, w terminie do
19.04.2017 r. w godzinach pracy Osrodka, decyduje data wptywu oferty do Urzedu (nie liczy sig
data stempla pocztowego). Oferty otrzymane po terminie nie bedq rozpatrywane.

Nie ma mozliwoéci uzupetnienia dokumentéw po uptywie terminu sktadania aplikacji.

W ofercie nalezy podaé¢ adres e-mail i numer telefonu. W terminie do dnia 24.04.2017 r.
zakwalifikowani kandydaci zostang poinformowani mailowo badz telefonicznie o miejscu i terminie
dalszego procesu rekrutacji.

Informacja o wyniku naboru prowadzonego na zasadzie jawnosci i konkurencyjnosci bedzie
umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie Oérodka Pomocy Spotecznej, przy ul. Partyzantdw 7 w Nowym Dworze Mazowieckim.

Po 3 miesigcach od zakoriczenia naboru oferty oséb, ktére w tym czasie nie odbiorg dokumentow
aplikacyjnych, zostang komisyjnie zniszczone.

Nowy Dwor Mazowiecki dn. 05.04.2017 r.
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