Urzad do Spraw Kombatantéw i Oséb Represjonowanych w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 7253 z dnia 11 stycznia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

21

stycznia
2017

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referendarz

w Wydziale Spraw Zdrowotnych i Socjalnych w Departamencie Wspdtpracy ze Stowarzyszeniami i
Ewidencji

Warszawa Urzad do Spraw Kombatantow i Osob Represjonowanych
ul. Wspolna 2/4
00 - 926 Warszawa

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan
- Stanowisko administracyjno-biurowe. Praca przy komputerze.
- Komunikacja osobista i telefoniczna ze wspdtpracownikami i klientami urzedu.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

- Uciazliwo$ci zwiazane z praca przy komputerze (praca w pozycji siedzacej, uciazliwosci dla wzroku i uktadu
miesniowo-szkieletowego).

- Narzedzia i materialy pracy: komputer, urzadzenia biurowe (drukarka, kserokopiarka, skaner, niszczarka i
inne urzadzenia biurowe). Materiaty biurowe.

- Bariery architektoniczne: wejscie do budynku z poziomu terenu, windy, brak podjazdéw. Pokoje biurowe
UdSKiOR mieszcza sie na Ii III pietrze budynku. Brak drzwi odpowiedniej szerokosci oraz odpowiednio
dostosowanych toalet dla os6b poruszajacych sie na wozkach.

ZAKRES ZADAN

¢ rozpatrywanie wnioskdw o udzielenie pomocy pienieznej na podstawie ustawy o kombatantach oraz
niektorych osobach bedacych ofiarami represji wojennych i okresu powojennego

¢ rozpatrywanie wnioskow o udzielenie pomocy pienieznej lub $wiadczenia pienieznego na podstawie ustawy
o dziataczach opozycji antykomunistycznej i osobach represjonowanych z powoddéw politycznych

¢ przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych dotyczacych przyznania lub odmowy przyznania
pomocy pienieznej lub swiadczenia pienieznego

¢ uzupelnianie danych dotyczacych rozpatrywanych spraw w systemie komputerowym

¢ udzielanie telefonicznych informacji na temat zasad i trybu przyznawania pomocy pienieznej i Swiadczenia
pienieznego, a takze stanu realizacji sprawy

WYMAGANIA NIEZBEDNE



¢ Wyksztalcenie: wyzsze

¢ doswiadczenie zawodowe: w administracji publicznej lub samorzadowej

¢ znajomos¢ przepisow ustawy o kombatantach oraz niektérych osobach bedacych ofiarami repres;ji
wojennych i okresu powojennego

e znajomos¢ przepisow ustawy o dzialaczach opozycji antykomunistycznej i osobach represjonowanych z
powoddw politycznych

e znajomos¢ przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego

¢ znajomos¢ przepisow ustawy o pomocy spotecznej, ustawy o $wiadczeniach opieki publiczne;
finansowanych ze srodkéw publicznych w zakresie dotyczacym kombatantow

e zZnajomos¢ przepisow ustawy o ochronie danych osobowych

¢ ogdlna znajomos¢ historii Polski i Europy XX w.

¢ umiejetnosci: skutecznej komunikacji i wspotpracy

¢ orientacja na klienta

e orientacja w problematyce zdrowotnej

¢ samodzielnos¢ w dziataniu

e umiejetnos¢ pracy pod presja czasu

¢ umiejetnos¢ obstugi komputera (MS Office)

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 21 stycznia 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Urzad do Spraw Kombatantéw i Osdb Represjonowanych

ul. Wspoélna 2/4

00 - 926 Warszawa

Z dopiskiem ,referendarz DSE1”

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepeilnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Nasz Urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase , narodowosc¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.
Kandydaci spelniajacy wymagania formalne, ktorzy - po analizie ofert - zostana zakwalifikowani do kolejnego
etapu naboru beda powiadomieni o terminie jego przeprowadzenia. Oswiadczenia musza by¢ podpisane



wlasnorecznie. Po zakonczeniu naboru oferty zostana komisyjnie zniszczone.

Do sktadania ofert zachecamy osoby niepetnosprawne.

Proponowane wynagrodzenie: okoto 2800 wynagrodzenie zasadnicze+dodatek za wystuge lat
Informacje pod nr tel 22 661 86 84, 22 661 86 77 lub email: teresa.murawska@kombatanci.gov.pl



