Dyrektor Osrodka Pomocy Spotecznej Dzielnicy Mokotow m.st. Warszawy
ogtasza nabér kandydatdw na wolne stanowisko urzednicze
Inspektor
w Dziale Administracyjno-Gospodarczym

Do gtéwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato miedzy innymi:

v' prowadzenie spraw personalnych pracownikéw Os$rodka, realizacja spraw zwigzanych ze stosunkiem
pracy, prowadzenie spraw z zakresu przepisdw pracy,

v' prowadzenie spraw zwigzanych z ponoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikéw Osrodka,

Charakterystyka pracy:

v' prowadzenie akt osobowych pracownikéw,

v'  prowadzenie spraw wynikajgcych ze stosunku pracy pracownikéw Osrodka (przygotowywanie
dokumentdéw zwigzanych z nawigzywaniem, zmianami i ustaniem stosunku pracy, prowadzenie spraw
zwigzanych z udzielaniem urlopdw oraz innych zwolnien od pracy, wspotpraca z Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych w zakresie zgtaszania i wyrejestrowywania pracownikéw Osrodka z ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych oraz aktualizacja ich danych osobowych),
wprowadzanie i aktualizacja danych kadrowych w komputerowym systemie kadrowym,
kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy oraz czasu pracy w komodrkach organizacyjnych Osrodka,
prowadzenie spraw dotyczacych ponoszenia kwalifikacji pracownikdw (sporzadzanie planu szkolen,
sporzgdzanie sprawozdan ze zrealizowanych szkolen, przygotowywanie dokumentacji dotyczacej
podnoszenia kwalifikacji pracownikow),

v' praca na stanowisku zwigzana jest ze znajomoscia regulacji prawnych z zakresu: kodeks pracy, ustawa

o pracownikach samorzadowych i przepisy wykonawcze, ustawa o systemie ubezpieczen spotecznych,
ustawa o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa,
ustawa o swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych, ustawa o ochronie
danych osobowych, ustawa o dostepie do informacji publicznej, inne przepisy prawa powszechnie
obowigzujacego niezbedne do prawidtowego wykonywania zadan, w szczegdélnosci majace wptyw na
obowigzki i uprawnienia pracownikéw Osrodka.

Wymagania konieczne:

v' obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiega¢ sie réwniez osoby nie posiadajgce obywatelstwa
polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych
—t.j.Dz. U.z2019r. poz. 1282),

v' niekaralno$é¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

v' petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z praw publicznych,

v'  nieposzlakowana opinia,

v' wyksztatcenie wyzsze/érednie, staz pracy 3/ 5 lat, w tym 2 lata doswiadczenia zawodowego w obszarze
ds. kadrowych,

Wymagania pozadanie:

v' znajomo$¢ regulacji prawnych z zakresu prawa pracy i ubezpieczen spotecznych,

v' znajomo$¢ obstugi komputera,

v' wyksztatcenie wyzsze o kierunku administracyjnym, ekonomicznym, spotecznym, zarzadzanie zasobami
ludzkimi, itp.,

v'ukoriczone kursy i szkolenia z zakresu prawa pracy i ubezpieczen spotecznych,

v'  poiadane kompetencje: terminowo$é, doktadno$é, sumiennoéé, umiejetno$é pracy w zespole,
odpowiedzialnos¢.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce pracy

Praca w budynku Osrodka. Bezpieczne warunki pracy. Do niskiego parteru budynku umozliwiony wjazd
wozkiem inwalidzkim z poziomu gruntu. Budynek wyposazony w winde dostosowang do wézkéow inwalidzkich.
Ciggi komunikacyjne uniemozliwiajg poruszanie sie wdzkiem inwalidzkim. Budynek niedostosowany dla oséb
niedowidzgcych i niewidzgcych. Brak mozliwosci dojScia do pomieszczenia pracy woézkiem inwalidzkim.
W pomieszczeniu pracy waskie przejscia/dojscia.

Stanowisko pracy

Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze, obstugg urzadzen biurowych, przemieszczaniem sie
wewnatrz budynku i w terenie. Na stanowisku pracy brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajgcych prace
osobom niewidomym.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej, list motywacyjny,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,

kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy,

kopia dokumentu potwierdzajgcego znajomos¢ jezyka polskiego — dotyczy oséb nieposiadajacych
obywatelstwa polskiego,

kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory zamierza
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skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych,

podpisane oswiadczenie, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo umysine,

osoba wybrana do zatrudnienia zobowigzana bedzie do przedstawiania oryginatu aktualnego
»,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego — jezeli dotyczy,

podpisana klauzula o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie w celu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODO). Jednoczesnie oswiadczam, iz zgodnie z art.4 ust.11 RODO udzielam
zgody dobrowolnie, oraz ze zostatam/em poinformowana/y o przystugujagcym mi prawie dostepu do
tresci moich danych oraz ich poprawiania, jak rowniez wycofania zgody na ich przetwarzanie w kazdym
czasie.”

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych: W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia
ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

Dokumenty uwaza sie za dostarczone w terminie, jezeli wptynety na n/w adres w terminie
do dnia 31 stycznia 2024 roku

Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie osobiscie lub za posrednictwem poczty kompletu dokumentow

na adres:

Adres sktadania dokumentéw

Osrodek Pomocy Spotecznej Dzielnicy Mokotéw m.st. Warszawy
ul. Falecka 10, 02-547 Warszawa

z dopiskiem na kopercie: Inspektor w Dziale Administracyjno-Gospodarczym




