Czeladz, dnia 27.01.2023r.
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OGLOSZENIE O NABORZE

Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Czeladzi
oglasza nabor na stanowisko pracy
Inspektor
w Dziale Administracji
w Miejskim OS$rodku Pomocy Spolecznej
ul. 17 Lipca 27
41-250 Czeladz

1. Wymagania niezbe¢dne:

Pracownikiem samorzadowym zatrudnionym na proponowanym stanowisku moze by¢ osoba, ktdra
speinia nizej wymienione wymagania:

1. Posiada obywatelstwo polskie lub obywatelstwo krajow Unii Europejskiej oraz obywatelstwo
innych panstw, ktorym na podstawie umow miedzynarodowych lub 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 potwierdzong dokumentem okre§lonym 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 — rozumie si¢ przez to ukonczenie studidéw potwierdzone dyplomem, w zakresie
umozliwiajacym wykonywanie zadan na stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk urzedniczych
1 kierowniczych stanowisk urzgdniczych stosownie do opisu stanowiska

lub

- Srednie — rozumie si¢ przez to wyksztatcenie $rednie lub $rednie branzowe o odpowiednim profilu
umozliwiajacym wykonywanie zadan na stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk urzedniczych
stosownie do opisu stanowiska.



5. Staz pracy: minimum 1 rok w przypadku posiadania wyksztalcenia wyzszego lub minimum
3 lata w przypadku posiadania wyksztatcenia $redniego.

6. Nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sagdu za umy$lne przestgpstwo §cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

7. Udokumentowane do$wiadczenie zawodowe w jednostkach samorzadowych.

8. Posiada nieposzlakowang opinig.

9. Biegta znajomo$¢ obstugi komputera.

10. Umiejetnos¢ pracy w zespole.

11. Wysoka kultura osobista.

12. Samodzielno$¢ w wykonywaniu obowigzkow stuzbowych.

13. Sumienno$¢ w wykonywaniu obowigzkow.

14. Odpowiedzialnos¢.

15. Bardzo dobra organizacja pracy.

16. Komunikatywnos¢.

17. Doktadnos¢.

18. Rzetelnos¢.

19. TerminowoS¢.

20. Wysoka odpornos¢ na stres.

21. Lojalno$¢, uczciwo$é, zaangazowanie.

2. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos$¢ ustawy o pracownikach samorzadowych.

2. Znajomo$¢ ustawy o finansach publicznych.

3. Znajomos$¢ ustawy o rachunkowosci.

4. Znajomo$¢ ustawy o ochronie danych osobowych i Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego

i Rady w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

5. Znajomo$¢ ustawy o samorzadzie gminnym.

6. Umiejetnos¢ praktycznej interpretacji przepisow.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Opisywanie faktur oraz sprawdzanie zgodnos$ci z zawartymi umowami i porozumieniami.
2. Prace w zakresie zaopatrzenia:

a) Dokonywanie zakupow na potrzeby wewngtrznych komoérek organizacyjnych zgodnie

z przepisami dotyczacymi zamowien publicznych i wewnetrznymi regulacjami
obowigzujacymi w Osrodku.

b) Prowadzenie spraw zwigzanych z wyposazeniem Osrodka w artykuty biurowe 1 §rodki
czystosci, zbieranie zapotrzebowania od wewnetrznych komorek organizacyjnych,
przygotowywanie zamowien zbiorczych i sktadanie zamowien u dostawcow, przyjmowanie
i rozdzielanie dostaw.

3. Pobieranie i rozliczanie zaliczek na zakupy biezace.

4. Monitoring §rodkow budzetowych, w tym §rodkéw zaangazowanych w umowach zawartych
z podmiotami zewngetrznymi. Pozyskiwanie biezacych informacji dotyczacych zmian w budzecie
oraz zawartych umowach (aneksy).

5. Prace administracyjne w zakresie dzialan realizowanych przez Dziat.

6. Przygotowywanie do archiwizacji dokumentacji prowadzonej przez Dziat.

7. Przyjmowanie i odbieranie korespondencji dziatu w programie ,,e-dokumenty”.

8. Prowadzenie ewidencji kontroli i protokoldw pokontrolnych.

9. Prowadzenie ewidencji inwentarza oraz srodkow trwatych.

10. Prowadzenie ewidencji stuzbowych telefonow komoérkowych.

11. Prowadzenie ksiag ewidencji drukow $cistego zarachowania.

12. Merytoryczna prawidlowos¢ i1 terminowos¢ wykonywanych czynnos$ci wynikajacych



z niniejszego zakresu obowigzkow.

13. Prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga lokali wyborczych umiejscowionych w lokalach
MOPS w Czeladzi.

14. Wystawianie faktur/not ksiegowych.

15. Prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania.

16. Wydawanie pracownikom Os$rodka biletow uprawniajacych do przejazdu srodkami komunikacji
miejskiej oraz prowadzenie ewidencji wydawanych biletow.

17. Zakup 1 wydawanie odziezy roboczej pracownikom Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Czeladzi oraz niszczenie zuzytej odziezy zgodnie z wydanym Zarzadzeniem.

4. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

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

2. Oswiadczenie kandydata stanowiacy zatacznik do ogloszenia o naborze.

3. Klauzula informacyjna stanowigca zatacznik do ogloszenia o naborze.

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

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

6. Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ w przypadku kandydatow,
zamierzajacych skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych, dotyczacego preferencji w zatrudnianiu oso6b niepetnosprawnych, w przypadku
gdy jednostka osigga wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych ponizej 6%.

5. Warunki pracy:

1. Umowa o pracg w pelnym wymiarze czasu pracy, na czas okreslony od poniedziatku do piatku,
W systemie rOwnowaznego czasu pracy.

2. Przewidywany termin zatrudnienia: luty 2023r.

3. Miejsce pracy: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Czeladzi ul. 17 Lipca 27.

4. Praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy.

W Miejskim  Os$rodku Pomocy Spotecznej w Czeladzi wskaznik zatrudnienia o0sob
niepelnosprawnych, w rozumieniu przepisOw ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych 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 Inspektor w Dziale Administracji” w terminie do dnia 10.02.2023r.
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 beda informowani o terminie kolejnego etapu
naboru i zastosowanej metodzie rekrutacji.

2. Dokumenty niekompletne lub zlozone po terminie nie beda rozpatrywane.

3. Kwestionariusz osobowy oraz o§wiadczenia powinny by¢ podpisane wlasnorgcznie pod rygorem
nieuzyskania pozytywnej oceny formalne;.

4. Wszystkie dokumenty przedktadane w naborze przez kandydata muszg by sporzadzone w jezyku
polskim w formie umozliwiajacej ich odczytanie, a dokumenty wydane w jezyku obcym powinny
by¢ przettumaczone.

5. 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 2008r. o pracownikach samorzadowych.

Zalaczniki:

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

- klauzula informacyjna.

Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Czeladzi

Aneta Jozwin-Rybska



