Dyrektor O srodka Pomocy Spotecznej w Jastrgbiu-Zdroju
na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21dtopada 2008r. o pracownikach samogdowych
(. Dz.U. z 2016r. poz.902) ogtasza nabdr na warstanowiska urzdnicze, w tym na kierownicze
stanowiska urzdnicze

I Nazwa i adres jednostki:
Osrodek Pomocy Spotecznej w Jasgbiu- Zdroju
ul. Opolska 9
44-335 Jastrhie- Zdroj

Il Okreslenie stanowiska urzdniczego:
Referent w Dziale Administracyjno-Gospodarczym etdt

Informuije, ze wskanik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych wrddku Pomocy Spotecznej jest zsiy
niz 6% w zwizku z powyszym pierwszastwo w zatrudnieniu majosoby niepetnosprawne, o ile zngjd
siec w gronie 5 najlepszych kandydatéw, spelggch wymagania niezine i w najwgkszym stopniu
spetniajcych wymagania dodatkowe.

Kandydat, ktéry zamierza skorzy&ta uprawnienia, jest zoboyaany do zlaenia wraz z dokumentami
kserokop¢ dokumentu potwierdzagego niepetnosprawié

. Kandydat przystepujacy do naboru winien spetni& nastepujace wymagania:
1. niezbedne
1/ wyksztalcenie wisze mgr;
2/ obywatelstwo polskie;
3/ petna zdoln& do czynnéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicn
4/ nieskazanie prawomocnym wyrokiemds za umylne przesipstwo écigane z oskaenia
publicznego lub um§ne przestpstwo skarbowe;
5/ nieposzlakowana opinia;
3/ 5-letnie déwiadczenie w jednostkach samgaawych.
dodatkowe:
- znajomda¢ ustawy o rachunkowoi w zakresie wykonywanych czyn§o,
- znajomd¢ ustawy o finansach publicznych w zakresie wykonyyeh czynnéci;
- znajoma¢ regulaminu udzielania zamoéwuii@ublicznych obowizujacego w Grodku
Pomocy Spotecznej w Jashiu — Zdroju;
- znajomdc¢ Instrukcji kancelaryjnej, Instrukcji w sprawie amjzacji i zakresu dziatania
archiwum zaktadowego oraz Jednolitego Rzeczowegkadl Akt obowdzujagcych w
Osrodku Pomocy Spotecznej w Jastin — Zdroju;
- znajomd¢ struktury organizacyjnej ffodka Pomocy Spotecznej w Jagbi — Zdroju;
-dobra znajom& obstugi komputera;
-umiejetnosci interpersonalne;
- umiegtnaos¢ wspobipracy w zespole;
-rzetelng¢, sumiennéé, w wykonywaniu obowizkéw stizbowych;
-kierowanie g} zasadami etyki zawodowej;
-umiejetnos¢ praktycznej interpretacji przepiséw prawnych .

V. Wykaz zakresu zad@ wykonywanych na stanowisku Referenta w Dziale Admistracyjno —
Gospodarczym

- dokonywanie rozeznania rynku pod wegm cenowym i jak&ziowym zakupowanych
materialdw w sprawach z zakresu czyéuip

- sporadzanie umow w zakresie prowadzonego magazynu;

- zakup licencji, programéw komputerowych;

- catasciowy nadzér nadaytkowaniem mieszkachronionych;

- zaopatrzenie stanowisk pracy w materiaty biurodveki, srodki czystgci, papier ksero, oraz
meble i inne zakupy w tym zamodwienia;

- prowadzenie ewidencji przychoddw i rozchodow wvgrdzonym magazynie;

- przygotowanie magazynu materiatow biurowyctrgdka Pomocy Spotecznej do
przeprowadzania inwentaryzacji;

- sporzadzanie sprawozaaw zakresie prowadzonych spraw;

- archiwizacja dokumentacji wg. zasad obgaujacych w Grodku Pomocy Spotecznej w
Jastrzbiu — Zdroju;



VII.

VI.

- biezgce angaowanie wydatkowanyckrodkdw;

- prowadzenie ewidencji mgku trwatego i obrotowego w @odku Pomocy Spotecznej w
Jastrzbiu — Zdroju <$rodki trwate, niskocenne oraz wastd niematerialne i prawne;

- sprawdzanie, rozliczanie i opisywanie faktur/nackdw zgodnie z zakresem czyidoiowvraz ze
sporzdzaniem dyspozycji do Dziatu Kgjowasci;

Dokumenty sktadane przez kandydata winny zawier&

- podanie podpisane wiasgoenie

- zyciorys lub CV (wraz z opisem przebiegu praktykivedowej, dane kontaktowe)

- oSwiadczenie kandydatae nie byt skazany prawomocnym wyrokiemds za umyine
przesgpstwoscigane z oskaenia publicznego lub unéine przesipstwo skarbowe,

- kserokopia dokumentu potwierdze@go uzyskane wyksztalcenie potwierdzona za zg@dno
z oryginatlem przez kandydata,

- pisemna zgoda kandydata na przetwarzanie jeggctansobowych, przez &dek Pomocy
Spotecznej w Jastghiu-Zdroju, w zwizku z przeprowadzanym naborem, zgodnie z ustaw
o ochronie danych osobowych,

- oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

- oswiadczenie o posiadaniu petnej zdaloiodo czynnéci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych;

- oSwiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

- inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifi&els i umiegtnoiciach, referencje.

Dokumenty naley sktada¢ w Osrodku Pomocy Spotecznej w Jastrgbiu —Zdroju,

ul. Opolska 9 pokéj 57 w terminie do 06.10.2017r.algodz.14°.

Dokumenty winny by ztozone w zamkrgtej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem
kandydata z dopiskiem ,nabér na stanowiskadmicze — Referent w Dziale Administracyjno -
Gospodarczym”

Il etap naboru — rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami, ktérzy zakwalifikuj g sie po | etapie
odbedzie sk w dniu 11.10.2017r. 0 godz.8.00 w siedzibies@dka.

Lista kandydatow, ktorzy zakwalifikgijsie do 1l etapu zostanie ogtoszona w Biuletynie oraz n
tablicy informacyjnej Grodka.

VIIl. Kandydat wytoniony w drodze konkursu zostanie zatrudniony na czas okrdlony nie
przekraczajacy 6 mieseécy, a po uzyskaniu pierwszej pozytywnej oceny gzaeninu kaczacego
stuzbe przygotowawcz i uzyskaniu pozytywnej oceny jego pracy - na caksslony 1 roku, po
uzyskaniu kolejnej pozytywnej oceny — na czas nieddny

ZASTEPCA DYREKTORA

Teresa Bac



