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hYREKTOR OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W LOMIANKACH

118-07-44-931, REGON 010398383

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

inspektora ds. kancelaryjnych i stypendiow szkolnych

1. Nazwa i adres jednostki: Osrodek Pomocy Spotecznej w Lomiankach, ul. Szpitalna 7, 05-
092 Lomianki

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego: inspektor

3. Wymagania niezbedne:

L.
2.
3.

obywatelstwo polskie,

nieposzlakowana opinia,

niekaralno$¢ za umyslne przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwa skarbowe,

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
wyksztalcenie wyzsze 1 co najmniej 3 letni staz pracy w administracji na podobnym
stanowisku,

znajomos¢  zagadnien z zakresu funkcjonowania administracji samorzadowej,
organizacji pracy i obiegu dokumentow w jednostkach samorzadu terytorialnego, w
szczegblnoscei dobra znajomosé przepisow Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z
dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji zakresu dziatania archiwow
zakladowych; znajomos¢ przepisdéw prawa: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o
ochronie danych osobowych, kodeks postepowania administracyjnego, ustawy z dnia 7
wrzesnia 1991r. o systemie oswiaty, ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy
spoteczne;,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku inspektora ds. kancelaryjnych
i stypendiow szkolnych,

umiejetno$é obstugi programow w pakiecie MS Office, poczty elektronicznej oraz
urzadzen biurowych.

4. Wymagania dodatkowe:

W o —

o

kreatywno$¢, sumienno$é, rzetelnosc,

umiejetnosé pracy w zespole,

umiejetnos¢ obstugi klienta, negocjacji, fatwos¢ i swoboda w nawigzywaniu kontaktow
Z innymi,

umiejgtnos¢ dobrej organizacji pracy,

wysoka kultura osobista,

dobra znajomos$¢ obstugi komputera,

prawo jazdy kat.B.



5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

prowadzenie rejestru ztozonych wnioskow na stypendia szkolne i zasitki szkolne,

przyjmowanie wnioskow o pomoc,

wprowadzanie danych do programu,

pisanie projektu decyzji w sprawie przyznania badz odmowy przyznania stypendium

szkolnego,

rozliczanie dotacji celowej otrzymanej na swiadczenia,

prowadzenie i1 obstuga kancelarii OPS,

przyjmowanie i ewidencja korespondencji,

kierowanie obiegiem dokumentow oraz trybem zatatwiania spraw wplywajacych do

Dyrektora Osrodka,

ustalanie kalendarium spotkan Dyrektora Osrodka,

10. redagowanie pism wychodzacych i zarzadzen od Dyrektora Osrodka, w tym projektu
uchwal.

11. prowadzenie strony internetowej i BIP Osrodka,

12. prowadzenie archiwum OPS,

13. prowadzenie Centralnego Rejestru Umow i sktadanie zapotrzebowani na zakupy

przeznaczone na potrzeby OPS.
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6. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.

2. Zyciorys zawodowy (CV).

3. Kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie.

4. Kserokopie swiadectw pracy.

5. Wiasnorgcznie podpisane o$wiadczenie kandydata, Ze nie byt

skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

6. Wtasnorecznie podpisane oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i
korzystaniu w petni praw publicznych,

7. Podpisana odrecznie klauzula o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb 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 przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzanie o ochronie danych)”

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknigtej kopercie nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie O$rodka Pomocy
Spolecznej w Lomiankach lub za podrednictwem poczty na adres Osrodka Pomocy Spolecznej, ul. Szpitalna 7, 05-092
Lomianki z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko inspektora ds. kancelaryjnych i stypendiéw szkolnych ™ w terminie
od 1.06.2021r. do 15.06.2021r. do godziny 15.00

Aplikacje, ktore wplyng do Osrodka po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Kazdy z kandydatow spelniajagcych wymogi formalne zostanie powiadomiony telefonicznie o terminie rozmowy

kwalifikacyjnej i testu kompetencji.



Informujemy, ze Administratorem danych osobowych jest Dyrektor Oérodka Pomocy Spotecznej w Lomiankach.
Dane zbierane sa dla potrzeb rekrutacji. Podanie danych w zakresie okre$lonym przepisami ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz aktéw wykonawczych jest obowigzkowe. Podanie dodatkowych danych
osobowych jest dobrowolne.

Przetwarzanie danych osobowych, zawartych w dokumentach zlozonych dla potrzeb rekrutacji odbywa sig
zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie
ochrony o0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, dalej zwanym RODO.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Osrodku Pomocy Spoleczne) w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepetnosprawnych w maju 2021 r. byl nizszy niz 6%.

Oferty, ktore nie bgda spetniaty wymogoéw formalnych badz wptyna po dniu 15.06.2021r. nie
bedg rozpatrywane i1 zostang komisyjnie zniszczone.




