Osrodek Pomocy Spotecznej w Otwocku
z siedziba: ul. Sosnowa 4, 05-400 Otwock

ogtasza naboér

na wolne stanowisko urzednicze: inspektora/podinspektora ds. kadr i administracji

Wymiar czasu pracy: petny etat

1. Wymagania niezbedne

1)

obywatelstwo polskie, poza obywatelami polskimi o zatrudnienie mogg sie ubiegac
obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panistw, ktdrym na podstawie
umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

wyksztatcenie wyisze — preferowane: administracja publiczna,  zarzadzanie,
zarzadzanie zasobami ludzkimi, prawo, socjologia,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w.w stanowisku,

nieposzlakowana opinia

2. Wymagania dodatkowe

1)

6)

znajomosc obstugi komputera w zakresie MS Office (Word, Exel), Ptatnik,

rzetelnos¢, odpowiedzialnosé, samodzielnosé i dobra organizacja pracy;
zaangazowanie, umiejetnos¢ pracy w zespole, odpornosé na stres;

znajomos¢ ustaw: kodeksu pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o
ochronie danych osobowych, o systemie ubezpieczen spotecznych, o powszechnym
ubezpieczeniu zdrowotnym,

doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego,

mile widziana specjalizacja z zakresu prawa pracy oraz doswiadczenie w prowadzeniu
spraw kadrowych.

3. Zakres wykonywania zadan na stanowisku:

1)
2)
3)
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)
)
)
)
)
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9)

prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i przebiegiem pracy pracownikow,
prowadzenie dokumentacji pracowniczej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
prowadzenie naboru na stanowiska urzednicze, oraz konkurséw na stanowiska
pomocnicze,

nadzorowanie nad przestrzeganiem dyscypliny pracy,

prowadzenie kart ewidencji czasu pracy odrebnie dla kazdego pracownika,
prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,

ustalanie wysokosci dodatku za wieloletnia prace,

gromadzenie informacji o potrzebach szkoleniowych pracownikéw,

prowadzenie rejestru badan okresowych i kontrolnych,

10) sporzadzanie sprawozdan z realizowanych zadan, w tym do GUS.

11) koordynowanie zadan zwigzanych z przygotowaniem okresowego oceniania

pracownikéw,



12) obstuga dziatalnosci zaktadowego funduszu socjalnego,

13) inne czynnosci zwigzane ze sprawami kadrowymi.

14) prowadzenie sekretariatu,

a) prowadzenie ksigzki korespondencji,

b) nadawanie przesytek pocztowych,

c) kierowanie klientéw do odpowiednich dziatow,

d) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

e) wykonywanie czynnosci zwigzanych z wysytaniem i otrzymywaniem
przesytek pocztowych,

f) sporzadzanie pism na zlecenie Dyrektora Osrodka,

g) inne czynnosci kancelaryjno - biurowe.

4. Wymagane dokumenty
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)
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list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy,

aktualny zyciorys,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie, odbyte
kursy/szkolenia, kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe,

inne dodatkowe dokumenty, np. opinie, referencje,

oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych,

oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie o stanie zdrowia niezbednym do pracy na danym stanowisku,
oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w

ofercie pracy na potrzeby postepowania rekrutacyjnego Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Otwocku zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(t.j. Dz. Uz 2016 r., poz. 922);

5. Warunki zatrudnienia:
a) forma zatrudnienia:

umowa w ramach stosunku pracy w wymiarze jednego etatu,

przewidywany okres zatrudnienia: od dnia zawarcia umowy na czas okreslony z

mozliwoscig zatrudnienia na czas nieokreslony.

b) miejsce pracy:

budynek parterowy, dostosowany do potrzeb osdb niepetnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osdb

niepetnosprawnych w Osrodku Pomocy Spotecznej w Otwocku w rozumieniu przepisdw o

rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osdéb niepetnosprawnych nie

przekraczat 6%.



6. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w Osrodku Pomocy Spotecznej w Otwocku
ul. Sosnowa 4, pokdj nr 5 (Sekretariat), bgdz poczty elektroniczng na adres ops _otwock@wp.pl , w
przypadku posiadania uprawnien do podpisu elektronicznego lub pocztg na adres Osrodka Pomocy
Spotecznej w Otwocku , 05-400 Otwock ul. Sosnowa 4, z dopiskiem: Naboér na urzednicze stanowisko
pracy: inspektora/podinspektora ds. kadr i administracji do 27 pazdziernika 2017 r. godz. 09:00
Aplikacje, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane. W przypadku wystania
poczty liczy sie data wptywu do Osrodka Pomocy Spotecznej w Otwocku. Informacja o wyniku naboru
bedzie umieszczona na stronie internetowe] Biuletynu Informacji Publicznej /www.bip.otwock.pl/, na
stronie internetowej Osrodka Pomocy Spotecznej w Otwocku /www.opsotwock.pl/ oraz na tablicy
ogtoszeniowe]j w siedzibie Osrodka Pomocy Spotecznej w Otwocku ul. Sosnowa 4.

List motywacyjny oraz szczegétowe CV powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji na stanowisko inspektora/podinspektora d.s kadr i administracji, zgodnie
z ustawg z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 922) oraz
wtasnorecznym podpisem.

Dyrektor
Osrodka Pomocy Spotecznej
w Otwocku
Wiestawa Ejsmont
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