Czeladz, dnia 04.01.2017r.

OGLOSZENIE O NABORZE

DYREKTOR MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W CZELADZI
OGLASZA NABOR NA DWA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej ul. 17 Lipca 27, 41-250 Czeladz
w Dziale Metodyczno-Administracyjnym na stanowisku:

Inspektor

1. Wymagania niezbedne:

Pracownikiem samorzadowym 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 lub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolite]
Polskiej. Osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego moze zosta¢ zatrudniona na stanowisku, na
ktorym wykonywana praca nie polega na bezposrednim lub posrednim udziale w wykonywaniu
wladzy publicznej i funkcji majacych na celu ochrong generalnych interesow panstwa, jezeli
posiada znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie
cywilnej.
2. Ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z peini praw publicznych.
3. Posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku.
4. Wyksztalcenie:
- wyzsze- odpowiedniej specjalnosci umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku lub
- §rednie- o profilu og6élnym lub zawodowym umozliwiajgce wykonywanie zadan na stanowisku.
5. Staz pracy: minimum 2 lata w przypadku posiadania wyksztalcenia wyzszego lub minimum
4 lata w przypadku posiadania wyksztatcenia sredniego.
6. Nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sagdu za umys$lne przestgpstwo §cigane

z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe.
7. Udokumentowane do§wiadczenie zawodowe w jednostkach samorzadowych.
8. Cieszy si¢ nieposzlakowang opinig.
9. Biegla znajomo$¢ obstugi komputera.
10. Umiejetnos¢ pracy w zespole.
11. Wysoka kultura osobista.
12. Samodzielnos¢.
13. Sumienno$¢ w wykonywaniu obowigzkdow.
14. Odpowiedzialnos¢.
15. Bardzo dobra organizacja pracy.
16. Nieposzlakowana opinia.



. Wymagania dodatkowe:
. Znajomo$¢ ustawy o pracownikach samorzadowych.

. Znajomo$¢ ustawy o ochronie danych osobowych.
. Znajomo$¢ ustawy o finansach publicznych.
. Znajomo$¢ ustawy o rachunkowosci.

. Znajomo$¢ ustawy o pomocy spotecznej.
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. Znajomo$¢ ustawy o samorzadzie gminnym.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

I. Zakres zadan dla Inspektora, ktory bedzie obstugiwal Sekretariat.

1. Obstluga sekretariatu, w tym kierowanie interesantow do wlasciwych komorek organizacyjnych
oraz udzielanie informacji o kompetencjach poszczegdlnych komoérek organizacyjnych Osrodka.

2. Przyjmowanie korespondencji zewng¢trznej i przekazywanie jej do dekretacji Dyrektora MOPS
lub Zastepcy Dyrektora MOPS.

. Przekazywanie poczty zadekretowanej do Kancelarii, celem rejestracji elektroniczne;.

. Kierowanie osob zgtaszajacych si¢ do MOPS wedtug wtasciwosci.

. Obstuga faksu i centrali telefonicznej MOPS.

. Ostemplowywanie decyzji wydawanych przez MOPS.

. Prowadzenie poczty dziatlowej e-dokumenty.

. Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow.

. Sporzadzanie protokoldw z zebran Kierownikow oraz prowadzenie ich rejestru.

10. Prowadzenie rejestrow uchwatl Rady Miejskiej w Czeladzi, Zarzadzen Burmistrza Miasta
Czeladz, Zarzadzen Dyrektora MOPS.

11. Prowadzenie ewidencji wnioskow kierowanych do Burmistrza Miasta Czeladz.

12. Prenumerata ksigzek i czasopism, prowadzenie rejestrow wszelkich wydawnictw.

13. Prowadzenie spraw dotyczacych pieczatek uzywanych w Osrodku, w tym prowadzenie
ewidencji pieczatek i ich likwidacji.

14. Pobieranie 1 rozliczanie zaliczek na zakupy biezace, w tym opisywanie faktur.

O 00 31N DN B~ W

II. Zakres zadan dla Inspektora, ktory bedzie utrzymywal dzialalno$¢ administracyjna
Osrodka.

1. Zamawianie, ewidencjonowanie, wydawanie i rozliczanie materialow biurowych, srodkow
czystosci, a takze innych materiatéw oraz wyposazenia na potrzeby MOPS.

2. Monitoring $rodkéw budzetowych, w tym $rodkéw zaangazowanych w umowach zawartych
z podmiotami zewnetrznymi. Pozyskiwanie biezacych informacji dotyczacych zmian w budzecie
oraz zawartych umowach (aneksy).

3. Pobieranie i rozliczanie zaliczek na zakupy biezace, w tym opisywanie faktur.

4. Wydawanie srodkéw czystosci.

5. Odbieranie i wysylanie korespondencji w Urzgdzie Pocztowym.

6. Odbieranie 1 przekazywanie korespondencji w Urz¢dzie Miasta.

7. Wysytka decyzji administracyjnych z MOPS.

4. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

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

2. Oswiadczenie kandydata stanowigcy zatacznik do ogloszenia o naborze.

3. Podpisany list motywacyjny.

4. Podpisane CV w tym numer telefonu umozliwiajgcy kontakt.

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

6. Kserokopie §wiadectw pracy potwierdzajace staz pracy lub w przypadku osoéb 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 ogltoszenia wynosi
ponizej 6%.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezny sktada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Dotyczy
naboru na stanowisko Inspektor w Dziale Metodyczno-Administracyjnym” w terminie do dnia
19.01.2017r. 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 mozliwos$ci sktadania ofert poczta elektroniczng.

Pozostale informacje:

1. Kandydaci, ktoérzy spetniajag wymagania formalne bedg informowani o terminie kolejnego etapu
naboru i1 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 Os$rodku 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
Spolecznej w Czeladzi zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych (Dz.U. z 2014r., poz. 1182, z pézn. zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2014, poz. 1202, z p4zn. zm.).

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



