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OGLOSZENIE O NABORZE
DYREKTOR GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOtECZNEJ W NADARZYNIE
ogtasza nabdr kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
INSPEKTOR DS.ADMINISTRACYJNYCH
w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Nadarzynie
ul. Mszczonowska 24, 05-830 Nadarzyn

Stanowisko pracy: INSPEKTOR DS. ADMINISTRACYJNYCH.
Planowane zatrudnienie: Od 01 marca 2024 .
Wymiar etatu: petny wymiar czasu pracy (1 etat) - 40 godzin tygodniowo.

Wymagania niezbedne od kandydatéw, potwierdzone odpowiednimi dokumentami:
Obywatelstwo polskie

Wyksztatcenie:

a. $rednie i 5 letni staz pracy.

b. mile widziane wyzsze — 3 letni staz pracy.

Petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na przedmiotowym stanowisku.

Niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestep-
stwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Wymagania merytoryczne oraz umiejetnosci i predyspozycje, ktére beda/moga
by¢ weryfikowane podczas postepowania rekrutacyjnego:

wiedza z zakresu $Swiadczen i ustug realizowanych przez jednostki organizacyjne
pomocy spotecznej;

wiedza z zakresu samorzadu terytorialnego;
znajomos¢ ustawy kodeksu postepowania administracyjnego;

znajomos¢ ustawy o dodatkach mieszkaniowych; ustawy o finansach publicznych, , ustawy o
ochronie danych osobowych, Ustawy PZP; znajomos¢ przepisow ustawy o pracownikach
samorzadowych, o samorzadzie gminnym;

doswiadczenie w administracji samorzadowej;

biegta znajomos¢ obstugi komputera Ms Office (Srodowisko Windows, Excel), Sygnity Pomost
oraz CAS, e-PUAP.

Wymagania dodatkowe od kandydatow:

mile widziane minimum 2 letnie doswiadczenie w pracy administracyjno-biurowej
w jednostkach samorzadu terytorialnego stopnia gminnego w szczegdlnosci w osrodku pomocy
spotecznej;

umiejetnos$¢ organizacji pracy wiasnej oraz umiejetnos¢ pracy w zespole;
obowigzkowosé, terminowosé, doktadnosc i samodzielnos¢;
odpornos¢ na sytuacje stresowe;
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15.

16.
17.
18.
19.
20.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji przychodzacej Osrodka Pomocy Spotecznej;
obstuga poczty elektronicznej w tym elektronicznej skrzynki podawczej;

prowadzenie spraw zwigzanych z obiegiem dokumentdw i obstugg kancelaryjng;
wspotpraca w zakresie obiegu dokumentdéw i korespondencji z kancelarig UG i sekretariatem
Woijta;

sporzadzanie list wyptat z zakresu pomocy spotecznej;

sporzadzanie decyzji z zakresu pomocy spotecznej;

sporzgdzanie postepowania z zakresu dodatkdw mieszkaniowych i sporzadzanie decyzji;
sporzgdzanie sprawozdawczosci z zakresu pomocy spoteczne;j ;

prowadzenie rejestru decyzji administracyjnych;

. sporzgdzanie miesiecznych zestawien ze sporzadzanych decyzji dla dziatu ksiegowosci;

. prowadzenie rozliczenia Programu dozywiania;

. zabezpieczenie osrodka w dostawy ustug, materiaty biurowe i niezbedny sprzet;

. organizowanie i zabezpieczenie biezgcych napraw i konserwacji;

. dokonywanie wstepnej kontroli dokumentdw finansowych pod wzgledem merytorycznym,

zgodnie z udzielonym upowaznieniem;

rozliczanie naleznosci budzetowych (pilnowanie termindéw, merytoryczne sprawdzanie
poprawnosci faktur i not);

rozliczanie odptatnosci za DPS;

prowadzenie postepowan w/w zakresie zamdwien publicznych;

przygotowanie projektéw umow i porozumien;

prowadzenie rejestru umow;

prowadzenie sktadnicy akt.

V.Warunki pracy:

1.
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w przypadku oséb podejmujgcych prace po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym
na czas okreslony nie dtuzszy niz 6 miesiecy, z mozliwoscig zawarcia kolejnej umowy na czas
okreslony lub nieokreslony;

usytuowanie stanowiska pracy: na parterze;

praca w warunkach biurowych, oswietlonych swiattem naturalnym i sztucznym zwigzanych z
korzystaniem z komputera i innych urzadzen biurowych;
z przemieszczaniem sie wewnatrz budynku;

stanowisko wymagajgce kontaktowania sie z innymi stanowiskami oraz instytucjami;
praca przy komputerze powyzej 4 godzin;

bezposredni oraz telefoniczny kontakt z interesantami;

bezpieczne warunki pracy na stanowisku;

Osoba podejmujgca prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym

w samorzgdowych jednostkach organizacyjnych w celu teoretycznego i praktycznego
przygotowania pracownika do nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych zostanie
skierowana do stuzby przygotowawczej, na okres nie dtuzszy niz 3 miesigca, zakoriczonej
egzaminem. (art. 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych —
Dz.U.z 2022 r. poz. 530).
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VIII.

.Wskaznik zatrudnienia:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oséb
z niepetnosprawnosciag w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Nadarzynie, w rozumieniu
przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu o0séb
niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

.Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny;

2. zyciorys (CV);

3. kwestionariusz osobowy dla kandydata ubiegajgcego sie o zatrudnienie - /do pobrania/;

4. kserokopie dokumentéw potwierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem);

5. inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

6. podpisane pisemne oswiadczenie: — /do pobrania/;
a) o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania w petni z praw publicznych,
b) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany za przestepstwa popetnione umyslinie lub
umyslne przestepstwa skarbowe,
c) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci.

7. czytelnie podpisana zgoda na przetwarzanie danych osobowych w celu realizacji procesu
naboru i informacja o przetwarzaniu danych osobowych w zwigzku
z prowadzonym naborem /obowigzek informacyjny z art. 13 RODO/do pobrania/;

8. kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé¢ w przypadku kandydata, ktéry
zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktéorym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych;

9. wszystkie dokumenty i oswiadczenia powinny by¢ opatrzone wtasnorecznym podpisem i
data.

Miejsce i termin ztozenia dokumentéw:

Oferte i wszystkie wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ osobiscie lub przesta¢ na
adres Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Nadarzynie, ul. Mszczonowska 24; 05-830
Nadarzyn, w zamknietej kopercie z dopiskiem:

,Nabor na stanowisko INSPEKTOR DS.ADMINISTRACYJNYCH ” w terminie do dnia
09.02.2024 r. do godziny 15:00. (decyduje data faktycznego wptywu do GOPS).

Dodatkowe informacje:

1. Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej po uptywie
wskazanego terminu oraz oferty niekompletne nie bedg rozpatrywane;

2. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych za posrednictwem poczty email,
z wyjatkiem dokumentdw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym za pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu lub z wykorzystaniem profilu
zaufanego;

3. Kandydaci spetfniajacy wymagania formalne i zakwalifikowani na podstawie analizy ztozonych
dokumentdw, zostang telefonicznie zaproszeni na rozmowy kwalifikacyjne;



4. Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Nadarzynie /www.bip.gops.nadarzyn/
oraz na tablicy informacyjnej w jednostce;

5. Zastrzega sie mozliwosé odwotania naboru bez podania przyczyny.
Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Nadarzynie nie zwraca ztozonych dokumentéw
aplikacyjnych. Dokumenty aplikacyjne niewykorzystane zostang zniszczone. Dane zbierane sg
dla potrzeb rekrutacji.

Dyrektor
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Nadarzynie

/-/ Krystyna Mastowska

Nadarzyn, 26.01.2024 r.



