OGLOSZENIE O NABORZE

Czeladz, dnia 06.09.2016r.

DYREKTOR MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ

W CZELADZI

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej ul. 17 Lipca 27, 41-250 Czeladz
na stanowisko Kierownik Dzialu Metodyczno-Administracyjnego

1. Wymagania niezbedne:

Pracownikiem samorzagdowym zatrudnionym na proponowanym stanowisku moze by¢

osoba, ktora spelnia nizej wymienione wymagania:

1. Posiada obywatelstwo polskie lub obywatelstwo krajow Unii Europejskiej oraz obywatelstwo
innych panstw, ktorym na podstawie uméw migdzynarodowych Ilub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej. Osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego moze zosta¢ zatrudniona na stanowisku, na
ktérym wykonywana praca nie polega na bezposrednim lub posrednim udziale w wykonywaniu
wladzy publicznej 1 funkcji majacych na celu ochrong generalnych interesow panstwa, jezeli
posiada znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie

cywilne;j.

2. Ma pelng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.
3. Posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku.

4. Wyksztalcenie:

- wyzsze- odpowiedniej specjalno$ci umozliwiajgce wykonywanie zadan na stanowisku.

5. Staz pracy: minimum 5 lat.

6. Nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

7. Udokumentowane doswiadczenie zawodowe w jednostkach samorzadowych.

8. Cieszy si¢ nieposzlakowang opinig.

9. Biegla znajomos$¢ obstugi komputera.

10. Umiejetnos¢ pracy w zespole.

11. Wysoka kultura osobista.

12. Samodzielnos¢.

13. Sumienno$¢ w wykonywaniu obowigzkow.
14. Odpowiedzialnos$c¢.

15. Bardzo dobra organizacja pracy.

16. Nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomo$¢ ustawy o pracownikach samorzagdowych.

2. Znajomo$¢ ustawy o ochronie danych osobowych.
3. Znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych.
4. Znajomo$¢ ustawy o rachunkowosci.

5. Znajomos$¢ ustawy o pomocy spotecznej.



6. Znajomo$¢ ustawy o samorzadzie gminnym.
7. Znajomos$¢ ustawy — prawo budowlane.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Nadzor nad dzialalnos$cig podlegtej komorki organizacyjne;.

2. Organizacja pracy kierowanej przez siebie komorki, ustalanie szczegdlowych zakresow
czynnosci pracownikoéw i kontrola wykonywanych zadan.

3. Realizowanie budzetu i sktadanie sprawozdan z jego wykonywania zgodnie z obowigzujacymi
procedurami i zasadami.

4. Przedstawianie stanowiska w sprawach skarg i wnioskow dotyczacych zakresu dziatania
kierowanej komorki organizacyjne;j.

5. Planowanie szkolen podlegtych pracownikéw w celu podnoszenia ich kwalifikacji zawodowych.
6. Okresowa ocena pracy podlegtych pracownikow.

7. Zapewnienie sprawnego przeptywu informacji wewnatrz kierowanej komorki organizacyjne;.

8. Wspolpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi O$rodka.

9. Nadzo6r nad przygotowaniem do archiwizacji dokumentacji prowadzonej przez Dziat.

10. Nadzoér nad przygotowywaniem projektow uchwat i zarzadzen dotyczacych pomocy spotecznej
oraz innych zadan realizowanych przez Osrodek.

11. Nadzoér nad przygotowywaniem projektéw instrukcji, regulamindéw i zarzadzen zwigzanych
z funkcjonowaniem Osrodka.

12. Nadzér nad opracowywaniem materialdw informacyjnych dotyczacych pracy Osrodka na
podstawie danych przygotowanych przez wiasciwe komoérki merytoryczne.

13. Wspotpraca z mediami, w tym udzial w opracowywaniu materialow dla mediéw w oparciu
o dane przygotowane przez wtasciwe komorki merytoryczne.

14. Prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem skarg i wnioskow.

15. Nadzor nad prowadzeniem rejestrow uchwat Rady Miejskiej w Czeladzi, Zarzadzen Burmistrza
Miasta Czeladz, Zarzadzen Dyrektora.

16. Nadzor nad terminowos$cig wykonania polecen stuzbowych.

17. Sporzadzanie Informacji migdzysesyjnych na podstawie otrzymanych od poszczegdlnych
dzialéw danych.

18. Prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem kontroli wewnetrznej, w tym kontroli
zarzadczej.

19. Administrowanie i nadzor nad obiektami w ramach trwatego zarzadu.

20. Nadzér nad prowadzeniem ewidencji kontroli i protokoldow pokontrolnych kontroli
zewngtrznych.

21. Nadzor nad wydawanymi za§wiadczeniami o korzystaniu z pomocy Osrodka.

22. Nadzér nad prenumeratg ksigzek 1 czasopism oraz prowadzeniem rejestrow wszelkich
wydawnictw.

23. Prowadzenie spraw dotyczacych pieczatek uzywanych w Os$rodku, w tym nadzér nad
prowadzeniem ewidencji pieczatek i ich likwidacji.

24. Nadzor nad obstugg sekretariatu.

25. Nadzér nad prowadzeniem obstugi kancelaryjnej Osrodka, obstugi poczty przychodzacej
1 wychodzace;.

26. Nadzor nad zapewnieniem wiasciwego obiegu korespondencji.

27. Nadzor nad obstugg poczty elektronicznej Osrodka.

28. Nadzor nad obstugg archiwum zaktadowego Osrodka.

29. Nadzor nad prawidlowym stosowaniem instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego
wykazu akt i instrukcji archiwalnej przez pracownikow Os$rodka, a w szczeg6lnosci nad doborem
klas z wykazu akt do zatatwiania spraw, wlasciwym zakladaniem spraw i prowadzeniem akt spraw.
30. Nadzor nad brakowaniem dokumentacji.

31. Udzielanie konsultacji pracownikom Osrodka w zakresie prawidlowego wykonywania
czynnosci kancelaryjno-archiwalnych.

32. Przygotowywanie projektow umow i porozumien w zakresie spraw realizowanych przez Dziat.
33. Organizowanie pracy pracownikéw odpowiedzialnych za utrzymanie czysto$ci w Osrodku
1 przyleglym terenie oraz sprawowanie nadzoru nad tg grupg pracownikow.

34. Zapewnienie pracownikom odpowiedzialnym za utrzymanie czystosci w Osrodku sprzetu



1 srodkdw czystosci.

35. Nadzér nad wykonywaniem drobnych napraw i prac konserwatorskich w Osrodku.

36. W zakresie zaopatrzenia nadzér nad dokonywaniem drobnych zakupéw na potrzeby
wewnetrznych komorek organizacyjnych zgodnie z przepisami dotyczacymi zamowien publicznych
1 wewngtrznymi regulacjami obowigzujacymi w Osrodku, prowadzeniem spraw zwigzanych
z wyposazeniem O$rodka w artykuly biurowe i $rodki czysto$ci, zbieraniem zapotrzebowania od
wewnetrznych komorek organizacyjnych, przygotowywaniem zamoéwien zbiorczych i skladaniem
zamowien u dostawcow, przyjmowaniem i rozdzielaniem dostaw, sprawdzaniem zgodnos$ci faktur
z umowami 1 zaméwieniami.

37. Prowadzenie spraw dotyczacych lokali uzytkowanych przez OSrodek (w tym mediow),
sprawdzanie  zgodnosci faktar  z  umowami 1 porozumieniami, wspotpraca
z administratorami/zarzagdcami lokali uzytkowanych przez O$rodek, w tym zglaszanie usterek,
awarii i czuwanie nad ich usuwaniem.

38. Planowanie wydatkéw budzetowych w ramach realizowanych zadan.

39. Prowadzenie dokumentacji w zakresie spraw zwigzanych z ksigzka obiektu.

40. Monitorowanie i podejmowanie dzialan w zakresie terminowo$ci wymaganych przegladow
technicznych budynkow, ktére sg w trwatym zarzadzie MOPS.

41. Prowadzenie prac remontowo-budowlanych wymaganych na dany rok kalendarzowy.

42. Prowadzenie rejestru prac remontowo-budowlanych zgodnie z wytycznymi wynikajacymi
z przeprowadzonych przegladow.

43. Prowadzenie harmonogramow wraz ze wstgpnym Kkosztorysem zaplanowanych prac
remontowo-inwestycyjno-naprawczych.

4. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1. Wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, ktory stanowi
zatacznik do ogloszenia o naborze.

2. Oswiadczenie kandydata stanowiacy zatacznik do ogloszenia o naborze.

3. Podpisany list motywacyjny.

4. Podpisane CV w tym numer telefonu umozliwiajacy kontakt.

5. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje zawodowe
(np. zaswiadczenia, certyfikaty, dyplomy, opinie, itp.).

6. Kserokopie $wiadectw pracy potwierdzajace staz pracy lub w przypadku os6b zatrudnionych
zaswiadczenie od obecnego pracodawcy o okresie zatrudnienia.

7. Osoby niepetnosprawne- kserokopia dokumentu potwierdzajaca niepetnosprawnosc.

5. Warunki pracy:

1. Umowa o prac¢ w pelnym wymiarze czasu pracy, na czas okreslony od poniedziatku do piatku.
2. Miejsce pracy: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Czeladzi ul. 17 Lipca 27.

3. Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

W  Miejskim Os$rodku Pomocy Spotecznej w Czeladzi wskaznik zatrudnienia o0s6b
niepelnosprawnych, w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (t.j. Dz.U. z 2011r. Nr 127, poz.
721, z pdzn. zm.) w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wynosi
ponizej 6%.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezny sktada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Dotyczy
naboru na stanowisko Kierownik Dzialu Metodyczno-Administracyjnego” w terminie do dnia
20.09.2016r. w sekretariacie Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi w godzinach:

- poniedziatek od 7*°do 17%

- od wtorku do czwartku od 7*°do 15%°

- pigtek od 7*°do 14



lub przestaé poczta na adres:

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej

ul. 17 Lipca 27

41-250 Czeladz

W przypadku wystania oferty poczta decyduje data wptywu do Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Czeladzi ul. 17 Lipca 27.

Nie ma mozliwosci sktadania ofert poczta elektroniczna.

Pozostale informacje:

1. Kandydaci, ktérzy spelniaja wymagania formalne bedg informowani telefonicznie o terminie
kolejnego etapu naboru i zastosowanej metodzie rekrutacji.

2. Dokumenty, ktore wptyng do Osrodka po terminie okreslonym w niniejszym ogloszeniu, nie beda
rozpatrywane.

3. Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy
ogloszen (parter) w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Czeladzi ul. 17 Lipca 27 - zgodnie
z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014r., poz. 1202,
tj. z pézn. zm.).

Dokumenty aplikacyjne takie jak list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone klauzula:
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji w Miejskim OsSrodku Pomocy
Spotecznej w Czeladzi zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych (Dz.U. z 2014r., poz. 1182, z pézn. zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2014, poz. 1202, z p6zn. zm.).

Zalaczniki:
- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
- oswiadczenie kandydata.



