OGLOSZENIE O NABORZE NR 1/2018
z dnia 15.03.2018 r.

Centrum Integracji Spotecznej w Skarzysku — Kamiennej
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
w Centrum Integracji Spolecznej w Skarzysku - Kamiennej:

I. Stanowisko pracy :

Pracownik do spraw kadr, zaméwien publicznych i projektow
w Centrum Integracji Spolecznej

II. Wymiar czasu pracy: pelny etat

III. Niezb¢dne wymagania od kandydatéw:

D

2)
3)
4)

5)
6)
7)

obywatelstwo polskie, kraju Unii Europejskiej lub innych panstw, ktérym na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych

wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne, prawnicze badz administracyjne,

staz pracy: minimum 5 letni staz pracy, wtym minimum 3 lata pracy w administracji samorzadowe;j
lub rzadowej na podobnym stanowisku,

brak skazania za przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe ,
nieposzlakowana opinia,

znajomos¢ aktéw prawnych niezbednych do wlasciwego wykonywania obowigzkéw, w tym ustaw :

- kodeks pracy

- 0 samorzadzie gminnym,

- o pracownikach samorzadowych

- o finansach publicznych

- 0 rachunkowosci

- 0 zatrudnieniu socjalnym,

- ustawa prawo zaméwien publicznych

- 0 zakladowym funduszu §wiadczeni socjalnych

8) biegta obstuga komputera, programéw MS Office oraz znajomos¢ obstugi programéw kadrowo-

finansowych ( Platnik, Vulcan )

9) umiejetnos¢ obstugi kas fiskalnych

Wymagania dodatkowe - pozostale wymagania, pozwalajace na optymalne wykonywanie

zadan
1)
2)
3)
4)

3)

na stanowisku:
umiejetnos¢ 1 doswiadczenie w pracy w zespole,
umiejetnosé kompleksowego wykorzystania wiedzy,
samodzielnos¢, rzetelnosé przy wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych,
postawa etyczna — wykonywanie obowigzkéw w sposdb uczciwy oraz niebudzacy podejrzefi
o stronniczo$¢ i interesownos¢;
doswiadczenie w pracy przy realizacji projektéw unijnych,

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Stanowisko ds. kadr, zaméwien publicznych i projektéw wykonuje nastepujgce zadania:
1) w zakresie spraw pracowniczych:
a) realizuje proces naboru pracownikows;



b) kontrola przestrzegania przez pracownikéw obowiazujacych w Centrum Integracji Spolecznej
regulaminéw;
c) sporzadza umowy o prace na podstawie wytycznych Dyrektora;
d) sporzadza $wiadectwa pracy;
e) prowadzi akta osobowe pracownikow;
f) ustala uprawnienia urlopowe i prowadzi dokumentacj¢ z tym zwigzana (karty urlopowe, rejestr
wykorzystywanych urlopéw, plany urlopowe);
g) prowadzi ewidencj¢ czasu pracy pracownikéw Centrum;
h) wydaje zaswiadczenia dotyczace stosunku pracy na wniosek pracownika;
i) sporzgdza wymagane sprawozdania w zakresie dotyczacym zatrudnienia pracownikow;
j) nadzoruje przestrzeganie terminowosci wykonywania badan okresowych pracownikow
1 prowadzi stosowng dokumentacje;
k) wydaje skierowania na badania wstgpne, okresowe, kontrolne;
) kontaktuje si¢ z osrodkiem medycyny pracy;
m) prowadzi sprawy zwigzane ze szkoleniem pracownikow;
n) wspotpracuje z inspektorem BHP;
0) sporzadza na polecenie Dyrektora - dokumentacj¢ zwigzang z nagradzaniem, awansowaniem
oraz karaniem pracownikéw;
p) prowadzi sprawy zwiazane z ZFSS przy pomocy komisji socjalnej;
r) zglasza potrzeby szkolen, doksztalcania i doskonalenia zawodowego pracownikow;
s) wspotpracuje z PUP w Skarzysku - Kamiennej w sprawie organizacji stazy, prac interwencyjnych,
zatrudnienia wspieranego,
t) obstuga programu Vulcan — modut kadrowy
2) w zakresie spraw organizacyjno-administracyjnych:
a) opracowuje projekty zarzadzen, regulamindw, instrukcji i procedur zgodnie z obowigzujacymi
w tym zakresie przepisami prawa i przedktada do akceptacji Dyrektorowi,
b) prowadzi ewidencje indywidualnych upowaznien i pelnomocnictw wydanych przez Dyrektora
Centrum,;
c) sporzadzanie pism urzgdowych,
d) dzialania na rzecz spé6ldzielni socjalnej;
e) wykonuje inne czynnosci na polecenie przetozonego,
3) w zakresie zaméwien publicznych:
a) realizuje procedury zaméwien publicznych od progu 20 tys. euro do progu 30 tys. euro, zgodnie
z wewnetrzng procedurg i zgodnie z regulaminem zamdéwien publicznych,
b) realizuje procedury zaméwien powyzej 30 tys. euro, zgodnie z ustawg Prawo zamoéwien
publicznych przy udziale komisji przetargowej i wspotpracy z pracownikami merytorycznymi:
— przygotowuje dokumenty przetargowe, w tym sporzadza SIWZ,
— kompleksowo obsluguje postepowania przetargowe (kompletuje dokumentacje, nadzoruje
poszczegdlne etapy postepowania przetargowego),
— monitoruje postepowania przetargowe,
— prowadzenie korespondencji z Zamawiajacymi (sktadanie zapytan, udzielanie wyjasnien itp.),
—  sporzadzanie umow z Wykonawcami;
c) prowadzi dokumentacje¢ dotyczaca realizacji uméw zawartych w wyniku procedur
przetargowych;
d) sporzadza roczne sprawozdanie z zaméwien publicznych;

4) w zakresie projektow:
a) uczestnictwo w pisaniu wnioskow o dofinansowanie,
b) prowadzenie analiz w zakresie przygotowania dokumentacji konkursowej,
¢) monitoring aktualnych konkurséw dotacyjnych,



VI

VII.

d) kontakt z klientami oraz instytucjami zarzadzajacymi oraz posredniczacymi,

€) przygotowanie zapytan i wyjasnien do jednostek finansujacych

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Praca administracyjna — biurowa w siedzibie Centrum Integracji Spotecznej w Skarzysku - Kamienne;.

Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny i CV.

2) Kwestionariusz osobowy wedlug wzoru dostepnego na stronie Centrum Integracji Spoleczne;j.

3) Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie.

4) Kopie swiadectw pracy i inne dokumenty potwierdzajace zatrudnienie.

5) Kopie dokumentéw potwierdzajacych do$wiadczenie zawodowe, o ktéorym mowa w wymaganiach
zwigzanych ze stanowiskiem.

6) Zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego RejestruKarnego,

7) Oswiadczenie o pelnej zdo1nosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

8) Zaswiadczenie o stanie zdrowia.

Inne informacje:

Wybrany kandydat przed zawarciem umowy o pracy zobowigzany jest przedtozy¢:

1) Oryginaly $wiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajacych zatrudnienie i staz,
2) Oryginaly swiadectw lub dyplomu potwierdzajgce wyksztalcenie.

3) Zaswiadczenie o niekaralnosci.

Miejsce itermin zloZzenia dokumentéw

1) Oferty i wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ osobiscie lub przestaé na adres
Centrum Integracji Spolecznej w Skarzysku - Kamiennej, ul. B. Prusa 3 A, 26-110
Skarzysko-Kamienna w zamknietej kopercie z dopiskiem:

»INabor Nr 1/2018 na wolne stanowisko pracy — pracownik do spraw kadr, zamoéwien publicznych
i projektéw w Centrum Integracji Spolecznej w Skarzysku — Kamiennej”
w terminie do dnia 26.03.2018 r. do godz. 12.00, (decyduje data faktycznego wptywu do
Centrum Integracji Spoleczne;j).
2) Aplikacje, ktére wplyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
3) O terminie i miejscu przeprowadzenia naboru kandydaci zostangpowiadomieni indywidualnie.
4) Informacje zwigzane z naborem udzielane beda w dniach i godzinach pracy jednostki pod numerem
telefonu 41/25 20 590
5) Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynie
Informacji Publicznej (www.bip.skarzysko.pl) oraz na tablicy informacyjnej Centrum
Integracji Spotecznej w Skarzysku — Kamiennej, ul. B. Prusa 3 A.

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzula:

. Wyrazam zgode na przetwarzamie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych oraz ustawgq
o pracownikach samorzgdowych’.
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