DYREKTOR OSRODKA POMOCY SPOLECZNE]
W NOWYM DWORZE MAZOWIECKIM
ogtasza II nabor

na wolne stanowisko urzednicze w Nowodworskim Centrum Przeciwdziatania
Wykluczeniu Cyfrowemu (NCPWC)

w ramach utrzymania projektu ,Réowne szanse dla oséb niepetnosprawnych
oraz w trudnej sytuacji finansowej i rodzinnej — eInclusion” - 34 etatu

Wymagania niezbedne:

1) wyksztatcenie wyzsze lub $rednie,

2) minimum 6 miesiecy do$wiadczenia przy bezposredniej obstudze klienta,

3) znajomos¢ specyfiki pracy w administracji samorzadowej,

4) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,

5) posiadanie obywatelstwa polskiego,

6) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

7) nieposzlakowana opinia,

8) niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione umysinie $cigane z oskarzenia publicznego Iub
umysine przestepstwo skarbowe,

9) bardzo dobra znajomog¢ obstugi komputera (Word, Excel, Internet) oraz sprzetu biurowego,

10) duza samodzielno$¢ oraz sumiennosé w realizacji powierzonych obowiagzkéw,

11) umiejetnos¢ nawigzywania i utrzymywania dobrych relacji z interesariuszami projektu,

12) wysoka komunikatywno$¢ i kultura osobista,

13) nastawienie na realizacje zatozonych celéw,

14) kreatywnos¢ i wysoka motywacja do pracy,

15) nastawienie na rozwigzywanie probleméw i umiejetnosé¢ szybkiego podejmowania decyzji,

16) umiejetnos¢ przekazywania wiedzy.

Wymagania dodatkowe:

1) zdolnosci interdyscyplinarne,

2) tatwosc¢ i swoboda w wypowiadaniu sie,
3) pogodne usposobienie, cierpliwosé,

4) wewnetrzna energia i pasja do dziatania,
5) dynamizm w dziataniu,

6) odporno$é na stres.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) biezaca obstuga oséb korzystajacych z NCPWC,

2) sporzadzanie umoéw, tworzenie dokumentoéw,

3) zachecanie do statej wspotpracy z NCPWC beneficjentéw projektu, rekrutacja, weryfikacja,
formalne nawiazanie wspotpracy,

4) moderowanie zajeé informatycznych dla beneficjentéw NCPWC,

5) prowadzenie bazy danych o beneficjentach, rejestracja i administrowanie informacjami,

6) prowadzenie i aktualizacja strony www projektu,

7) przygotowywanie i organizowanie zaje¢ edukacyjnych,

8) bezposrednie wsparcie beneficjentéw NCPWC w zakresie Swiadczonych ustug,

9) przygotowywanie raportow, sprawozdan z dziatania Centrum, informacji prasowych,

10) udziat w kontrolach realizacji projektu,

11) wspdtpraca z Wydziatem Projektow Infrastrukturalnych w Urzedzie Miejskim w Nowym Dworze
Mazowieckim w ramach dziatalnosci Centrum.

w jezyku polskim:

a) listu motywacyjnego z wtasnorecznym podpisem,

b) kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie z wtasnorecznym
podpisem (wzér do pobrania na stronie http://opsndm.bip.eur.pl/public/?id=145515,
zaktadka ,Nabory”),

c) dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie i dodwiadczenie (m.in. kserokopie $wiadectw
pracy, zakresow czynnosci, kserokopie $wiadectw ukoriczonych szkét, kserokopie opinii
pracodawcy po odbytym stazu) lub w przypadku pozostawania w stosunku pracy,
zaswiadczenia o zatrudnieniu potwierdzajacego wymagany staz pracy,

d) wiasnego oswiadczenia z wtasnorgcznym podpisem (wzér do pobrania na stronie
http://oDsndm.biD.eur.DI/puinc/?id=145515, zaktadka ,Nabory”),

e) wiasnego os$wiadczenia o stanie zdrowia stwierdzajacego brak przeciwwskazan
do zatrudnienia na stanowisku urzedniczym,




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

g) innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (kserokopie).

Na wyzej wymienione stanowisko urzednicze poza obywatelami polskimi mogg ubiegac sie obywatele
Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie umow miedzynarodowych lub
przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej i ktérzy posiadajg znajomosc jezyka polskiego potwierdzona dokumentem
okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej.

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

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

Wskaznik zatrudnienia o0séb niepetnosprawnych: w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osdéb niepetnosprawnych w Osrodku Pomocy Spotecznej,
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu o0séb
niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6 %.

Warunki pracy:
a) maksymalny okres zatrudnienia do 31.12.2020 r., w ramach umowy na czas okreslony, przy czym

I umowa moze by¢ zawarta na 6 miesiecy,

b) praca w siedzibie Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowym Dworze Mazowieckim ul. Partyzantow 7,

C) wymiar czasu pracy: % etatu, przecigtnie 30 godzin tygodniowo (w przypadku oséb
niepetnosprawnych, zgodnie z odrebnymi przepisami),

d) budynek OPS nie jest wyposazony w windy i toalety dla o0s6b niepetnosprawnych,
W pomieszczeniach pracy s waskie przejscia i dojscia,

e) stanowisko pracy ma charakter pracy biurowej z obstugg komputera i urzadzen biurowych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne z wtasnorecznym podpisem nalezy sktada¢ w pokoju nr 225
w Urzedzie Miejskim w Nowym Dworze Mazowieckim ul. Zakroczymska 30, w_zaklejonych
kopertach lub przesyta¢ na adres:

Urzad Miejski, Wydziat Kadr

ul. Zakroczymska 30

05-100 Nowy Dwér Mazowiecki

~nabor na wolne stanowisko w Nowodworskim Centrum Przeciwdziatania Wykluczeniu

Cyfrowemu”, w terminie do 27.09.2017 r. w godzinach pracy Urzedu, decyduje data wptywu oferty
do Urzedu (nie liczy sie data stempla pocztowego). Oferty otrzymane po terminie nie beda
rozpatrywane.

Nie ma mozliwosci uzupetnienia dokumentéw po uptywie terminu sktadania aplikacji.

W ofercie nalezy poda¢ adres e-mail i numer telefonu. W terminie do dnia 03.10.2017 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 Osrodka Pomocy Spotecznej, przy ul. Partyzantéw 7 w Nowym Dworze Mazowieckim.

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

Nowy Dwér Mazowiecki dn. 04.09.2017 r. -

L
Dyrektor



