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(oremamocyspoecne — ()SRODEK POMOCY SPOLECZNEJ

m. st. Warszawy

ol 3 arr o S PHELNICY PRAGA-POLUDNIE m. st. WARSZAWY
13-02-14-533,REGON 002155793
ul. Wiatraczna 11, 04-366 Warszawa
oglasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
podinspektor/inspektor/ starszy inspektor
ds. realizacji Swiadczen
(1 etat — umowa o prace¢ na zastepstwo)

w Zespole Realizacji Swiadczen i Analiz

zatrudnienie w ramach umowy o prace w pelnym wymiarze czasu pracy

Do gléwnych zadan osoby zatrudnionej na stanowisku bedzie nalezalo

1. Wprowadzanie danych oséb korzystajacych z pomocy do systemu informatycznego.
2. Pisanie, drukowanie i rejestrowanie decyzji w sprawach udzielania pomocy we wszystkich
formach.
Przygotowywanie list wyplat zasitkéw w ustalonych terminach.
Wydawanie talonéw do sklepu zgodnie z decyzjg.
Rozliczanie talondw do sklepu z Dziatem Finansowo - Ksiggowym.
Wydawanie abonamentéw obiadowych - zlecen na korzystanie z obiadéw na podstawie decyzji.
Pobieranie odplatnosci za wydawane obiady - zgodnie z decyzja.
Rozliczanie si¢ z pobranych wplat za obiady z Dzialem Finansowo - Ksiegowym.
Opisywanie pod wzglgdem merytorycznym faktur wystawionych przez bary i szkoly za obiady
podopiecznych. Realizacja rozliczei za obiady w systemie POMOST.
10. Wspélpraca z Dziatem Pomocy Srodowiskowej dotyczaca m. in.:

a. uzgodnienia sposobu realizacji planu pomocy,

b. przygotowywania decyzji z uwzglednieniem decyzji odmownych i zmieniajacych

zgodnie
z aktualnie obowiazujacymi przepisami,

c. udostgpniania danych o podopiecznych osobom uprawnionym,
11. Wspdlpraca z Dziatem Finansowo - Ksiggowym dotyczaca m. in.:

a. realizacji przyznanych swiadczen,

b. ustalenia sposobu realizacji planu pomocy.
12. Drukowanie zestawien dotyczgcych m. in. sprawozdaii, meldunkdw i liczby realizowanych spraw.
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Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

Miejsce pracy: praca w budynku Osrodka. Budynek niedostosowany dla oséb niedowidzacych i
niewidzacych. Wejscie na parter budynku dostosowane do wézkow inwalidzkich. Pozostala czesé
budynku uniemozliwia przemieszczanie si¢ wozkami inwalidzkimi miedzy kondygnacjami. Toaleta dla
0s6b niepetnosprawnych 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 niezbedne :

1. Obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiega¢ si¢ réwniez osoby nie posiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U z 2018 r., poz. 1260)

2. Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych

3. Niekaralnos¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne
przestepstwo skarbowe

4. Nieposzlakowana opinia

5. wyksztalcenie Srednie, staz pracy min. 2 lata dla stanowiska - podinspektor,




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

7. wyksztalcenie $rednie, staz pracy min 5 lata, w tym min. 4 lata doswiadczenia zawodowego
w obszarze ds. realizacji $wiadczen dla stanowiska - starszy inspektor.

Wymagania dodatkowe:

o znajomoé¢ zagadnien z zakresu pomocy spotecznej w tym ustawy o pomocy spotecznej oraz
Kodeksu Postepowania Administracyjnego

° bardzo dobra obstuga komputera ze znajomoscig pakietu MC OFFICE
oraz programu POMOST

° pozgdane kompetencje: dobre umiejetnoéci organizacyjne: obowigzkowosc, zaangazowanie,

doktadnoéé, komunikatywnoéé, umiejetnosé pracy w zespole, odpornosc na stres.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0s6b
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej

oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

e curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowe] — 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, zawierajace okres zatrudnienia, w przypadku pozostawania w stosunku pracy,

e oéwiadczenie o posiadanym obywatelstwie — wiasnorecznie podpisane,

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

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

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

o kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata,
zamierzajgcego skorzystaé z uprawnienia o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych. (Dz.U. z 2018 r. poz. 1260).

Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie osobiscie lub za posrednictwem poczty kompletu
dokumentdw w terminie do dnia 29 pazdziernika 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 33/2018 — ds. realizacji Swiadczen”

Oferty odrzucone zostana komisyjne zniszczone

Dokumenty uwaza si¢ za dostarczone w terminie, jezeli wplynety na ww. adres w terminie do

dnia 29 pazdziernika 2018 r.

DYREKTOR
Osrodka Pomocy Spolecznej
Dzielnicy Praga-Poludnie

m.sT. Warszawy

Fiel nia Grabusinska




