L.

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 2018r. poz.1260z p6zn.zm.) oglasza nabor na wolne stanowiska urzednicze, w tym na
kierownicze stanowiska urzednicze

Nazwa i adres jednostki:

Osrodek Pomocy Spotecznej w Jastrzebiu- Zdroju
ul. Opolska 9
44-335 Jastrzebie- Zdrdj

I1.

Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Referent w Dziale Administracyjno-Gospodarczym — 1 etat

I11.

Kandydat przystepujacy do naboru winien spelniaé¢ nast¢pujace wymagania:

1.niezbedne

1/ wyksztalcenie co najmniej $rednie;

2/ obywatelstwo polskie;

3/ petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

4/ nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo §$cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe;

5/ nieposzlakowana opinia;

2.dodatkowe:

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

- znajomosc¢ ustawy o finansach publicznych w zakresie wykonywanych czynnosci;

- znajomo$¢ 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
Jastrzebiu — Zdroju;

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

-dobra znajomo$¢ obstugi komputera;

-umiejetnos$ci interpersonalne;

- umieje¢tnos¢ wspolpracy w zespole;

-rzetelno$¢, sumienno$é, w wykonywaniu obowigzkoéw stuzbowych;

-umiej¢tnos¢ praktycznej interpretacji przepisow prawnych .

-kierowanie si¢ zasadami etyki zawodowej;

Iv.

Wykaz zakresu zadan wykonywanych na stanowisku Referenta w Dziale Administracyjno —
Gospodarczym
Sporzadzanie umoéw w zakresie: ustug prawnych, ustug BHP i p.poz, utrzymanie oprogramowania QNT,
Sygnity i Rekord, brakowania dokumentacji niearchiwalnej, archiwizacji dokumentacji oraz innych uméw
wynikajacych z biezacej dziatalnosci Osrodka.
Prowadzenie ewidencji majatku trwatego i obrotowego znajdujacego si¢ w budynkach w odpowiednich
programach komputerowych w tym odpowiednie oznakowanie wyposazenia pomieszczen oraz nadzor nad
wywieszeniem wydrukowanego wyposazenia w danym pomieszczeniu.
Przygotowywanie majatku trwatego i obrotowego znajdujacego si¢ w budynku Osrodka i Noclegowni do
przeprowadzania inwentaryzacji.
Biezace sporzadzanie dokumentacji w zakresie ewidencji zestawoéw komputerowych, kserokopiarek,
programoéw komputerowych, czgsci wymiennych, drukarek i innych sktadnikoéw majatkowych niezbednych
do dziatania zestawéw komputerowych, kserokopiarek. Do zestawdéw komputerowych biezace prowadzenie
,.Kart zestawu komputerowego” oraz drukow OT.
Prowadzenie spraw zwigzanych z przesunigciem $rodkéw trwatych i pozostatych srodkow trwatych.
Dokonywanie zmiany miejsc uzytkowania oraz likwidacji $rodkow trwalych i pozostatych srodkéw
trwatych.
Uzgadnianie srodkow trwatych i pozostatych srodkow trwatych z Dzialem Ksiggowos$ci przynajmniej raz na
kwartat.
Prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem mienia w tym: ubezpieczenie majatkowe budynku i
wyposazenia, sprz¢tu elektronicznego i no$nikéw danych (ubezpieczenie od ognia i innych zywiotow oraz



kradziezy), ubezpieczenie komunikacyjne (OC, AC).

e Odpowiedzialno$¢ za naprawe i konserwacj¢ sprzetow komputerowych, kserokopiarek, drukarek oraz
innych urzadzen informatycznych w tym UPS.

e Dokonywanie przegladow stanu umeblowania i elementow wyposazenia budynkow egzekwowanie
udzielonych gwarancji, dokonywanie lub zlecanie napraw.

e (Calosciowy nadzor nad uzytkowaniem Mieszkan Chronionych w tym: sporzadzanie umoéw na media,
ubezpieczenie mienia, naprawy i remonty oraz rozliczanie faktur w tym zakresie.

e Prowadzenie Archiwum Zakladowego Osrodka Pomocy Spotecznej w tym: prowadzenie ewidencji spisow
zdawczo-odbiorczych, sprawdzanie na podstawie tych spisoéw dokumentacji przekazywanej przez dziaty
Osrodka do archiwum, udostgpnianie dokumentacji na podstawie kart udostgpniania akt na potrzeby
pracownikow, wyodrgbnianie i przygotowywanie dokumentacji do brakowania.

e Nadzor nad prawidlowa eksploatacja stluzbowego samochodu osobowego, wydawanie kart drogowych,
rozliczanie zuzycia paliwa, utrzymanie samochodu w nalezytym stanie technicznym (serwis, przeglady).

e Przyjmowanie zgloszen biezacych usterek, potwierdzen ich usunigcia oraz prowadzenie harmonogramu
czasu pracy konserwatora, dokonywanie rozliczen w tym zakresie.

e Prowadzenie postepowan o udzielenie zamowienia publicznego zgodnie z przepisami ustawy Prawo
Zamoéwien Publicznych oraz Regulaminem udzielania zamowien publicznych obowigzujagcym w tut.
Osrodku Pomocy Spotecznej w sprawach wynikajacych z zakresu czynnosci.

e Sprawdzanie, rozliczanie i opisywanie faktur/rachunkéw w sprawach wynikajacych z zakresu czynnosci
wraz ze sporzadzaniem dyspozycji do ksiggowosci.

e Uzgadnianie zgodnos$ci kont Dzialu Administracyjno-Gospodarczego z Dziatem Ksiggowosci wg potrzeb.

V. Dokumenty skladane przez kandydata winny zawiera¢:

- podanie podpisane wtasnorgcznie

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

- kserokopia dokumentu potwierdzajacego uzyskane wyksztalcenie potwierdzona za zgodno$¢ z oryginatlem
przez kandydata,

oswiadczenia, podpisane wlasnorecznie przez kandydata, o:

- posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- posiadaniu pelnej zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

- nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe,

- posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

- wyrazenie zgody na przetwarzanie wszystkich danych osobowych zawartych w ofercie pracy, w celu realizacji
procedury naboru, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych

i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

- inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnos$ciach, referencje.

VI Dokumenty nalezy sklada¢ w Osrodku Pomocy Spolecznej w Jastrzebiu —Zdroju, ul. Opolska 9
pokdj 57 w terminie do 05.11.2018r. do godz.12°°.

Dokumenty winny by¢ ztozone w zamknietej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem kandydata z dopiskiem

,,nabdr na stanowisko urzgdnicze — Referent w Dziale Administracyjno - Gospodarczym”

VIIL. IT etap naboru — rozmowa kwalifikacyjna/test z kandydatami, ktorzy zakwalifikuja si¢ po I etapie
odbedzie si¢ w dniu 07.11.2018r. 0 godz.9.00 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 Jastrzgbiu - Zdroju.

Z-ca Dyrektora
Osrodka Pomocy Spotecznej

/-/ Monika Konieczny



