Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Skarzysku — Kamiennej

Jednostka Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Skarzysku — Kamiennej
ul. Sikorskiego 19, 26-110 Skarzysko - Kamienna
Stanowisko Podinspektor

Komérka organizacyjna

Dziat Organizacji i Kadr

Data ogtoszenia naboru 04.04.2024 r.
Termin skfadania 15.04.2024 r.
dokumentéw

llos¢ etatdw 2 etaty

Wymiar czasu pracy

Petny wymiar czasu pracy

Wymagania zwigzane
ze stanowiskiem

I. Wymagania niezbedne — konieczne do podjecia pracy na stanowisku:

1) spetnienie wymagan zawartych w art. 6 ust. 1i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych

2) wyksztatcenie srednie lub wyzsze w rozumieniu przepisow ustawy Prawo o
szkolnictwie wyzszym i nauce

3) co najmniej 2 letni staz pracy

4) znajomos¢ obowigzujacych aktéw prawnych, w szczegdlnosci:

a) ustawy Kodeks postepowania administracyjnego

b) ustawy prawo zamowien publicznych

c) ustawy o rachunkowosci

d) ustawy o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych

e) ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach

Il. Wymagania dodatkowe — pozostate wymagania, pozwalajgce na optymalne
wykonywanie zadan na stanowisku:

1) doswiadczenie zwigzane z postepowaniem przy udzielaniu zaméwien
publicznych i dokonywaniem zakupdw w jednostkach sektora publicznego

2) doswiadczenie zwigzane z postepowaniem, ewidencjonowaniem i
przechowywaniem dokumentacji w organach samorzadowych

3) doswiadczenie zwigzane z gospodarowaniem majgtkiem trwatym w
samorzadowych jednostkach budzetowych

Zakres wykonywanych
zadan na stanowisku

1. Prowadzenie spraw dotyczgcych zamdwien publicznych.

2. Dokonywanie zakupdéw biezgcych, okreslanie warunkéw dostaw towardéw.
3. Przygotowywanie zestawien i wszelkich danych niezbednych do
przeprowadzenia postepowan przetargowych.

4. Prowadzenie spraw gospodarczych, zapewniajgce techniczne i materialne
warunki funkcjonowania Osrodka.

5. Prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacjg i eksploatacjg biezgca
budynkdw, lokali i urzadzen znajdujgcych sie we wtadaniu Osrodka, w tym
organizowanie okresowych przeglgddw i kontroli technicznych urzadzen i
budynkow.

6. Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z ubezpieczeniem mienia oraz
sktadnikami majatku Osrodka.

7. Prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych oraz pozostatych srodkéw
trwatych.

8. Przygotowywanie, organizacja i przeprowadzanie inwentaryzacji sktadnikéw
majgtku Osrodka.

9. Prowadzenie sktadnicy akt Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Skarzysku — Kamiennej.

10. Obstuga administracyjna Zaktadowego Funduszu Swiadczeri Socjalnych.
11. Obstuga elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej ePUAP.
12. Obstuga programéw komputerowych w zakresie powierzonych
obowigzkow.

Informacja o warunkach
pracy na stanowisku

1. Usytuowanie stanowiska pracy: parter budynku potozonego w Skarzysku —
Kamiennej ul. Sikorskiego 19.




2. Praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego czasu pracy.
3. Na stanowisku pracy wymagana jest:

a) umiejetnos¢ pracy w zespole

b) umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu

c) umiejetnosc¢ analitycznego myslenia

d) umiejetnosc interpretowania przepisow prawa oraz ich stosowania
e) umiejetnosc¢ obstugi komputera, w tym znajomosé MS Office,

f) odpornos¢ na stres

g) komunikatywnosé

h) obowigzkowo$¢ i odpowiedzialnos¢

i) doswiadczenie na podobnym stanowisku

j) samodzielnos¢ i zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

Dodatkowe informacje

W miesigcu poprzedzajgcym date publikacji niniejszego ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej
w Skarzysku — Kamiennej, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, przekroczyt 6 %.

W zwigzku z powyzszym nie ma zastosowania zasada pierwszefstwa w
zatrudnieniu na stanowisku urzedniczym, okreslona w art. 13a ust. 2 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r o pracownikach samorzadowych

Wymagane dokumenty

1. List motywacyjny i CV.

2. Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie.

3. Kopie sSwiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajgce zatrudnienie,
np. zaswiadczenie o aktualnym zatrudnieniu w danym okresie.

4. Kopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe

5. Oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnosci za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

6. Klauzula informacyjna (art. 13 RODO) wraz z o$wiadczeniem kandydata o
wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.

7. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.
Wszystkie oswiadczenia, list motywacyjny, kwestionariusz osobowy, powinny
by¢ wtasnorecznie podpisane, pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny
formalne;j.

Dokumenty sktadane w formie kopii winny by¢ potwierdzone przez kandydata
klauzulg ,,Za zgodnos¢ z oryginatem”.

Wzoru dokumentow wskazane w punktach 5-7 do pobrania na stronie
internetowej http:/mops.skarkam.pl w zaktadce PRACA — DOKUMENTY DO
POBRANIA PRZY NABORZE NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE

Miejsce i termin
sktadania dokumentow

Wymagane dokumenty z oznaczeniem nadawcy nalezy sktada¢ w zamknietych
kopertach do dnia 15.04.2024 r. do godz. 15.00 w sekretariacie (pok. 1)
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Skarzysku — Kamiennej ul.
Sikorskiego 19, 26-110 Skarzysko — Kamienna lub przesta¢ pocztg do dnia
15.04.2024 r. (decyduje data wptywu do urzedu) z dopiskiem:

,Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze w Dziale Organizacji i Kadr”

Dodatkowe informacje pod nr tel. (41) 2529132

Uwagi

1. Dokumenty, ktore wptyng do urzedu po terminie okreslonym w ogtoszeniu,
nie beda rozpatrywane.

2. Kandydaci, ktérych dokumenty nie spetniajg wymagan formalnych, nie beda
powiadamiani o dalszym toku naboru.

3. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Skarzysku — Kamiennej oraz w BIP
http:/bip.skarzysko.pl.

4. Dokumenty kandydata, ktéry zostanie wytoniony w wyniku naboru zostang
dotgczone do jego akt osobowych w momencie zatrudnienia.




Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
Barbara Jakacka-Green



