OférodekPomoey-S

nalarsnal
J.uc.l'\ T ToT .’pul\_ukllll:_j Lé
Ofielncy Praga-Foludnie OSRODEK PoMOCY SPOLECZNEJ
04-366 Warszawa, ul. i

Li.: 22 277-33-00/ do ofBEIELNI CY PRAGA-POLUDNIE m. st. WARSZAWY

NIP 113{02-14-533,REGON 002155793

—

ul. Wiatraczna 11, 04-366 Warszawa
oglasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzgdnicze

podinspektor/inspektor/ starszy inspektor

ds. administracyjnych
(2 etaty)

Dziale Administracyjno-Gospodarczym

zatrudnienie w ramach umowy o prace w pelnym wymiarze czasu pracy

Do gléwnych zadan osoby zatrudnionej na stanowisku bedzie nalezalo

1. Prowadzenie zagadnien administracyjnych i gospodarczych zwigzanych z funkcjonowaniem
placowek OPS

2. Prowadzenie ewidencji sprzetu , urzadzen i wyposazenia .

3. Prowadzenie wymaganych w dziale rejestrow i ewidencji .

4. Sporzadzanie zestawien ponoszonych wydatkow eksploatacyjnych

5. Terminowe opisywanie pod wzgledem zgodnosci z przepisami i zakresem zamowienia faktur
i rachunkow oraz terminowe przekazywanie ich do Dziatu ksiggowosci;

6. Sporzadzanie list 0s6b uprawnionych do ekwiwalentu za odziez roboczg 1 ochronna,

7. Przygotowywanie analiz z zakresu biezacego wykorzystania zasobow i ponoszonych kosztow
eksploatacji

8. Opracowywanie zestawiefi w oparciu 0 zgloszenia z poszezegdlnych komorek
organizacyjnych zapotrzebowania na artykuty biurowe, st. czystosciowe i eksploatacyjne do
urzadzen biurowych .

9. Dokonywanie zakupow materialow, ustug, robot na potrzeby OPS zgodnie z obowigzujacym
regulaminem i procedurami zaméwien publicznych

10. Prowadzenie dokumentacji przetargowej

11. Inne czynnosci wynikajgce z zakresu pracy dzialu

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

Miejsce pracy: praca w budynku O$rodka. Budynek niedostosowany dla 0s6b niedowidzacych i
niewidzacych. Wejécie na parter budynku dostosowane do wozkéw inwalidzkich. Pozostata czgs$¢
budynku uniemozliwia przemieszczanie si¢ wozkami inwalidzkimi migdzy kondygnacjami. Toaleta dla
0s6b niepelnosprawnych zlokalizowana na parterze.

Stanowisko pracy: Stanowisko pracy zwigzane jest z praca przy komputerze oraz przemieszczaniem
si¢ wewnatrz budynku. Na stanowisku pracy brak jest specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych pracg
osobom niewidomym.

Wymagania niezbe¢dne :

1. Obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg ubiega¢ sig¢ rowniez osoby nie posiadajgce
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U z 2016 r., poz. 902)

2. Petna zdolno$é do czynnosei prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych

3. Niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe

4, Nieposzlakowana opinia

5. wyksztalcenie $rednie, staz pracy min. 2 lata, w tym min. 1 rok doswiadczenia zawodowego

w obszarze ds. administracyjnych dla stanowiska - podinspektor,




6. wyksztalcenie $rednie, staz pracy min. 4 lata , w tym min. 2 lata doswiadczenia
zawodowego w obszarze ds. administracyjnych dla stanowiska — inspektor,

7. wyksztalcenie wyzsze I stopnia min. staz pracy min 4 lata, w tym min. 3 lata doswiadczenia
zawodowego w obszarze ds. administracyjnych dla stanowiska - starszy inspektor.

Wymagania dodatkowe:

e mile widziane uprawnienia BHP

e znajomosé przepiséw prawnych: ustawy prawo zamowien publicznych ( umiejetnosé
interpretacji przepisow i wykorzystania ich do wykonywania zadan),

¢ znajomos¢ obstugi komputera ( srodowisko MS Windows; Word, Excel),

e umiejetnosc sprawnego planowania i organizacji pracy

e umiejetnosc wspoldziatania i wspdlpracy

e komunikatywnos$¢, sumienno$¢, doktadnosé, skrupulatno$é, odpornosé na stres

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej

oraz zatrudnieniu 0sdb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

e curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej — wiasnorecznie podpisany

e list motywacyjny — wtasnorecznie podpisany

e kopia dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie,

e kserokopie $wiadectw pracy dokumentujgcych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie o
zatrudnieniu, zawierajgce okres zatrudnienia, w przypadku pozostawania w stosunku pracy,

e oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie — wiasnorecznie podpisane,

e oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych — wtasnorecznie podpisane,

e osSwiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyélne przestepstwo skarbowe -
wtasnorecznie podpisane

e podpisana wiasnorecznie klauzula dot. zgody na przetwarzanie danych o tresci: ,Na
podstawie art. 6 ust. 1 lit.a RODO oswiadczam, iz wyrazam zgode na przetwarzanie przez
administratora, ktérym jest Osérodek Pomocy Spotecznej Dzielnicy Praga-Potudnie m. st.
Warszawy, moich danych osobowych w celu przeprowadzenia procedury rekrutacji na
stanowisko podinspektora/ inspektora / starszego inspektora ds. administracyjnych . Powyisza
zgoda zostata wyrazona dobrowolnie zgodnie z art. 4 pkt 11 RODO”

e kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata,
zamierzajgcego skorzystac z uprawnienia o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych. (Dz.U. z 2016 r. poz. 902 z pdzn. zm.).

Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie osobiscie lub za posrednictwem poczty kompletu
dokumentéw w terminie do dnia 23 sierpnia 2018 r. na adres:
Osrodek Pomocy Spolecznej Dzielnicy Praga-Poludnie m. st. Warszawy
ul. Wiatraczna 11, 04-366 Warszawa
z dopiskiem na kopercie: ,,Ogloszenie nr 21/2018 — ds. administracyjnych”

Oferty odrzucone zostang komisyjne zniszczone

Dokumenty uwaza si¢ za dostarczone w terminie, jezeli wpltynely na ww. adres gydegunie do
) . . 0§rqdka Pomocy Spotecznej
dnia 23 sierpnia 2018 r. Dzielnicy Praga-Potudnie
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