OPS.K.1110.2.2017 Swarzedz, dnia 23 lutego 2017 r.

Osrodek Pomocy Spotecznej w Swarzedzu
ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze
w Sekgcji Organizacyjnej — 1 etat
nr ref. 2/2017

1. Stanowisko pracy: stanowisko ds. organizacyjnych

2. Nazwa komarki organizacyjnej: Sekcja Organizacyjna

3. Wymiar czasu pracy: 1/1 etat

4. Niezbedne wymagania stawiane kandydatom:

1)
2)

3)

4)
5)
6)

7)

wyksztatcenie: wyzsze magisterskie,

staz pracy: minimum 3 lata doswiadczenia na stanowisku zbieznym z zakresem
wykonywanych obowigzkéw,

biegta znajomos¢ odpowiednich aktéw prawnych w tym: Kodeks postepowania
administracyjnego, Kodeks pracy, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej oraz aktéw
wykonaweczych,

biegta umiejetnosc obstugi komputera i pakietu biurowego,

umiejetnosé pracy pod presjg czasu i radzenia sobie z trudnymi sytuacjami,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych,

brak skazania za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego
i przestepstwo skarbowe umysine.

5. Dodatkowe wymagania stawiane kandydatom:

- umiejetnos¢ pracy w zespole,

- umiejetnos¢ organizacji pracy witasnej,

- samodzielno$é, sumiennosc¢ i obowigzkowosé,

- odpowiedzialnos¢,

- wysoki poziom kultury osobistej oraz umiejetnosci komunikacyjne
- umiejetnos$¢ samodzielnego sporzgdzania pism urzedowych.

6. Zakres wykonywanych zadan:

- prowadzenie spraw dotyczacych organizacji i funkcjonowania Osrodka,
- przygotowywanie projektéw zarzgdzen wewnetrznych, regulamindéw, instrukcji,
wzorow umoéw dotyczgcych zadan realizowanych i innych aktdw prawnych

regulujgcych funkcjonowanie Osrodka,

- przygotowywanie upowaznien i petnomocnictw udzielanych przez dyrektora
Osrodka oraz wnioskéw o udzielenie upowaznien i petnomocnictw udzielonych
przez Burmistrza Miasta i Gminy Swarzedz i Rady Miejskiej w Swarzedzu,
prowadzenie zbioru tych dokumentéw,

- prowadzenie spraw organizacyjnych dyrektora i zastepcy,

- prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskéw,

- przygotowanie sprawozdan, informacji i analiz w zakresie wykonywanych zadan,



- udziat w przygotowywaniu narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora,
- monitorowanie sporzadzanych sprawozdan z dziatalnosci Osrodka i ich ewidencja,
dbatosé o terminowosé,

zgtaszanie i ewidencjonowanie szkolen pracownikdw oraz gromadzenie

dokumentéw potwierdzajgcych szkolenia,
- prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i przygotowywaniem postepowan

0 zamowienie publiczne we wspodtpracy z komdrkami organizacyjnymi Osrodka,

- opracowywanie sprawozdan dotyczgcych udzielonych zamdwien publicznych,
- koordynacja dziatan w zakresie kontroli zarzadczej.
7. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska objetego naborem spetnia wymogi okreslone

przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy.

Stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze, przemieszczaniem sie wewnatrz i na

zewnatrz budynku oraz obstugg interesantéw (bezposrednia i telefoniczng).

8. W miesigcu poprzedzajagcym date ogtoszenia o naborze wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu niepetnosprawnych wynosit mniej niz 6%.

9. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

list motywacyjny,

CV -z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie — wedtug wzoru
znajdujgcego sie na stronie internetowej Osrodka Pomocy Spotecznej
w Swarzedzu w zaktadce , Oferty Pracy”/”Praca w OPS” oraz Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Miasta i Gminy Swarzedz ” oraz w Osrodku Pomocy Spotecznej
w Swarzedzu w pokoju nr 110.

Kserokopie swiadectw pracy,

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe,

Kserokopie dokumentéw poswiadczajagce znajomosc jezyka polskiego (dotyczy
obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli innych panistw, ktérym na podstawie
umoéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje
prawo zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej) — zgodnie z art. 11
ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych,

Os$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu
za umysine przestepstwo skarbowe (w przypadku zatrudnienia nalezy przedtozyé
zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego),

Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

10) Oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie

wykonywac zaje¢ pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére
wykonuje w ramach obowigzkdéw stuzbowych, wywotujgcych uzasadnione
podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownosg,



10.

11.

11) Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (t.j. Dz.U. z 2016 r. poz. 922 z p6zn. zm.) do realizacji procesu
naboru na wolne stanowisko pracy,

12) Kopie dokumentéw potwierdzajgcych orzeczenie o niepetnosprawnosci
w przypadku gdy kandydat chce skorzysta¢ z uprawnien wynikajgcych z ustawy.

Inne informacje

Proces rekrutacji obejmuje:

| etap: Analize dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem zgodnosci profilu
kandydata z wymaganiami niezbednymi okreslonymi w ogtoszeniu
o naborze.

Il etap: Test kwalifikacyjny dotyczacy znajomosci przepiséw wskazanych
w wymaganiach niezbednych.

Il etap: Rozmowe kwalifikacyjng przed komisjg ds. naboru oraz test praktyczny
z obstugi komputera.

Miejsce i termin ztozenia dokumentow

Komplet wymaganych dokumentéw aplikacyjnych, w zamknietej kopercie
z dopiskiem ,,nabdr na wolne stanowisko ds. organizacyjnych nr ref. 2/2017” nalezy
ztozy¢ osobiscie w Sekretariacie Osrodka Pomocy Spotecznej w Swarzedzu lub
przesta¢ na adres: O$rodek Pomocy Spotecznej w Swarzedzu, ul. Poznanska 25,
62-020 Swarzedz do dnia 06 marca 2017 r. (decyduje data wptywu do Osrodka).

Zgtoszenia kandydatow po terminie, w inny sposéb niz okreslony w ogtoszeniu lub
bez kompletu dokumentow, nie bedg brane pod uwage w postepowaniu
rekrutacyjnym.

Osrodek Pomocy Spotecznej zastrzega sobie prawo do odpowiedzi tylko na wybrane
oferty.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na Tablicy Ogtoszeniowej
w Osrodku Pomocy Spotecznej w Swarzedzu, ul. Poznanska 25, na stronie
internetowej Osrodka www.opsswarzedz.pl w zaktadce Oferty pracy/praca w OPS
oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy Swarzedz.

Dokumenty aplikacyjne kandydatow przechowuje sie przez okres 3 miesiecy od dnia
zatrudnienia wybranego kandydata. Po uptywie wskazanego okresu dokumenty
zostang przekazane do archiwum w celu wybrakowania.

Dyrektor

Osrodka Pomocy Spotecznej
w Swarzedzu

/-/ Anna Renda


http://www.opsswarzedz.pl/

