Dyrektor Osrodka Pomocy Spolecznej w Jastrzebiu-Zdroju
na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz.U. z 2016r. poz.902) oglasza nabor na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze
stanowiska urzednicze

L. Nazwa i adres jednostki:
Osrodek Pomocy Spotecznej w Jastrzebiu- Zdroju
ul. Opolska 9
44-335 Jastrzebie- Zdrdj

II. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
Referent w Dziale Administracyjno-Gospodarczym — 1 etat
Informuje¢, ze wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Osrodku Pomocy Spotecznej jest nizszy niz
6% w zwigzku z powyzszym pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby niepetlnosprawne, o ile znajda si¢ w
gronie 5 najlepszych kandydatow, spetniajacych wymagania niezbgdne i w najwigkszym stopniu spetniajacych
wymagania dodatkowe.
Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, jest zobowiazany do zlozenia wraz z dokumentami
kserokopi¢ dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc.

111 Kandydat przystepujacy do naboru winien spelniaé¢ nastepujace wymagania:
1.niezbedne
1/ wyksztatcenie wyzsze;
2/ obywatelstwo polskie;
3/ pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
4/ nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe;
5/ nieposzlakowana opinia;

2.dodatkowe:

- znajomos$¢ ustawy o rachunkowos$ci w zakresie wykonywanych czynnosci;

- znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych w zakresie wykonywanych czynnosci;

- znajomos¢ ustawy prawo budowlane w zakresie wykonywanych czynno$ci,

- znajomos¢ regulaminu udzielania zamowien publicznych obowigzujacego w Osrodku Pomocy Spotecznej w
Jastrzgbiu — Zdroju;

- znajomos¢ Instrukcji kancelaryjnej, Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum
zaktadowego oraz Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt obowigzujacych w Osrodku Pomocy Spotecznej w
Jastrzgbiu — Zdroju;

- znajomosc¢ struktury organizacyjnej Osrodka Pomocy Spotecznej w Jastrzebiu — Zdroju;

-dobra znajomos$¢ obstugi komputera;

-umiejetnos$ci interpersonalne;

- umiejetnos¢ wspolpracy w zespole;

-rzetelno$¢, sumiennos$¢, w wykonywaniu obowigzkow stuzbowych;

-kierowanie si¢ zasadami etyki zawodowej;

-umiejetnosé praktycznej interpretacji przepisOw prawnych .

Iv. Wykaz zakresu zadan wykonywanych na stanowisku Referenta w Dziale Administracyjno —
Gospodarczym

1..Prowadzenie Ksiazek Obiektow Budowlanych zgodnie z art.64 ust.1 Ustawy Prawo Budowlane z dnia 7 lipca
1994r.

2.Dokonywanie przegladow stanu pomieszczen w budynkach oraz zlecanie, nadzorowanie i1 dokumentowanie
okresowych kontroli stanu technicznego budynkéw zgodnie z przepisami Ustawy Prawo Budowlane
3.Prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacja budynkow w tym: naprawy, remonty, inwestycje.
4.Dokonywanie rozeznania rynku pod wzgledem cenowym, fachowym i terminowym w sprawach z zakresu
czynnoSci.

5.Sporzadzanie uméw w sprawach z zakresu czynno$ci m.in.: konserwacji dzwigu osobowego i platformy
przeznaczonej dla osoéb niepelnosprawnych, konserwacji sprzgtu przeciwpozarowego, ustug prawnych, ustug
BHP 1 p.poz., przegladu i konserwacji instalacji alarmowej oraz instalacji oddymiania, koszenia traw,
odsniezania dachu oraz parkingu przed budynkiem Osrodka, utrzymanie oprogramowania QNT, Sygnity i
Rekord oraz innych umow wynikajacych z biezacego dziatania.



6.Sprawdzanie, rozliczanie 1 opisywanie faktur/rachunkow zgodnie z zakresem czynnosci wraz ze
sporzadzaniem dyspozycji do ksiggowosci.

7.Prowadzenie ewidencji majatku trwalego i obrotowego znajdujacego si¢ w budynkach w programach
komputerowych

8.Dokonywanie rozeznania rynku pod wzglgdem cenowym i jakosciowym zakupowanych materiatow w
sprawach z zakresu czynno$ci;

9.Sporzadzanie sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw;

10.Archiwizacja dokumentacji wg. zasad obowigzujacych w Osrodku Pomocy Spotecznej w Jastrzgbiu — Zdroju;
11.Biezace angazowanie wydatkowanych $rodkow;

V. Dokumenty skladane przez kandydata winny zawiera¢:
- podanie podpisane wtasnorecznie
- zyciorys lub CV (wraz z opisem przebiegu praktyki zawodowej, dane kontaktowe)
- o$wiadczenie kandydata ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
- kserokopia dokumentu potwierdzajacego uzyskane wyksztalcenie potwierdzona za zgodnosé¢ z oryginalem
przez kandydata,
- pisemna zgoda kandydata na przetwarzanie jego danych osobowych, przez Osrodek Pomocy Spotecznej w
Jastrzgbiu-Zdroju, w zwiazku z przeprowadzanym naborem, zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych,
- oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
- oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych;
- o$wiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;
- inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach, referencje.

VI. Dokumenty nalezy sklada¢ w OsSrodku Pomocy Spolecznej w Jastrzebiu —Zdroju,
ul. Opolska 9 pokdj 57 w terminie do 20.04.2018r. do godz.14°°.

Dokumenty winny by¢ ztozone w zamknigtej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem kandydata z dopiskiem
,-nabor na stanowisko urzednicze — Referent w Dziale Administracyjno - Gospodarczym”

VIL II etap naboru — rozmowa kwalifikacyjna/test z kandydatami, ktorzy zakwalifikuja sie¢ po I

etapie odbedzie si¢ w dniu 25.04.2018r. 0 godz.8.00 w siedzibie Osrodka.
Informacja o wyniku I etapu selekcji oraz o II etapie selekcji zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Osrodka Pomocy Spotecznej w Jastrzebiu - Zdroju.

VIII. Kandydat wyloniony w drodze konkursu:
zostanie zatrudniony na czas okreslony nie przekraczajacy 6 miesiecy, a po uzyskaniu pierwszej pozytywnej
oceny z egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza i uzyskaniu pozytywnej oceny jego pracy — na czas
okreslony 1 roku, po uzyskaniu kolejnej pozytywnej oceny — na czas nieokreslony

ZASTEPCA DYREKTORA
Osrodka Pomocy Spotecznej

Teresa Bac



