Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej w Paczkowie
ul. Wojska Polskiego 32a, 48-370 Paczkow
ogtasza nabdr na stanowisko urzednicze

referent ds. administracyjnych

Informacje ogélne:

stanowisko- referent ds. administracyjnych
wymiar- 1,0 etat
data rozpoczecia pracy- styczen 2018

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub innego
panstwa, ktérego obywatelom, na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspdlnotowego, przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolite]
Polskiej,

korzystanie z petni praw publicznych, petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych,

niekaralnos¢ za umysine przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

wyksztatcenie wyzsze ( preferowane ekonomiczne, administracyjne lub prawne ),

co najmniej 2 letni staz pracy,

znajomosc¢ przepisow z zakresu ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. prawo zamowien publicznych,
finanséw publicznych, oraz ustawy z dnia z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postepowania
administracyjnego,

biegta znajomosc¢ obstugi komputera i programéw MS Office,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

co najmniej 1 rok doswiadczenia pracy w jednostce samorzgdowej,

znajomosc lub doswiadczenie w prowadzeniu i rozliczaniu projektéw unijnych,

znajomosc zagadnien zwigzanych z zamoéwieniami publicznymi,

pozytywny wynik rozmowy kwalifikacyjnej potwierdzajacej wiedze merytoryczng wymagang na
stanowisku.

Predyspozycje osobowosciowe:

samodzielnos¢, terminowos¢, doktadnosé, odpowiedzialnos$é, kreatywnosé
umiejetno$é sprawnej organizacji pracy
umiejetnos$é pracy w zespole.

Do zadan na w/w stanowisku bedzie nalezato m.in.:

szacowanie i opracowywanie rocznego planu zamdwien publicznych,

prowadzenie spraw i postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego na roboty budowlane,
dostawy, ustugi w trybach przewidzianych w ustawie prawo zamodwien publicznych zgodnie z
przepisami cytowanej ustawy oraz dyrektywami Unii Europejskiej, Banku Swiatowego itp.,
prowadzenie dokumentacji i spraw dotyczgcych kontroli zarzadczej,

prowadzenie rejestru, ewidencji umow i zarzadczej,

opracowanie projektéw wewnetrznych aktéw normatywnych, wzorow dokumentacji oraz
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wzorcOw postepowania w sprawach zamdwien publicznych oraz zamdwien, w stosunku do
ktdrych ustawy o zamowieniach publicznych nie stosuje sie,

— opracowanie projektdw wewnetrznych aktéw normatywnych, wzoréw dokumentacji oraz
wzorcOw postepowania w sprawach kontroli zarzadczej,

— prowadzenie ewidencji obowigzkowych szkoled bhp i ppoz pracownikéw oraz kontrola ich
aktualnosci,

— wspdtudziat w tworzeniu projektdw unijnych i socjalnych,

— wykonywanie innych czynnosci wspomagajacych prace administracyjng Osrodka Pomocy
Spofecznej.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejscem wypetniania obowigzkéw pracowniczych bedzie budynek Os$rodka Pomocy Spotecznej w Paczkowie
przy ul. Wojska Polskiego 32a; pietro, w budynku brak urzadzen diwigowych (windy); w trakcie pracy
konieczne bedzie manualne korzystanie z urzadzen technicznych (komputer osobisty, drukarka, kserokopiarka,
telefon, niszczarka dokumentoéw itp.).

Informacja dodatkowa:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia o0sdéb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisdow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych nie przekracza 6%.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

- Qv

— list motywacyjny,

— kopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztatcenie, doswiadczenie zawodowe, posiadane
uprawnienia i dodatkowe umiejetnosci,

— kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie, ( w zatgczniku *)

— os$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych, petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

— oswiadczenie o niekaralnosci (osoby, ktorym zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia-
Informacja z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za przestepstwa popetnione
umyslnie),

— kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy (Swiadectwa pracy lub w razie
pozostawania w zatrudnieniu - zaswiadczenie) oraz dokumentéw o posiadanym
doswiadczeniu zawodowym (np. opinie i referencje), kserokopie  innych  dokumentéw o
posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach, uprawnieniach, jednoznacznie
potwierdzajacych spefnienia wymagan niezbednych i dodatkowych,

— kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc¢*

-* w przypadku osoby niepetnosprawnej, ktéra zamierza skorzystac z uprawnienia wynikajgcego z
art. 13a ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych / Dz.U. z 2016r.., poz.
902),

- inne dokumenty, ktére wnioskodawca lub kandydat uzna za istotne..

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV, kwestionariusz osobowy powinny by¢
opatrzone klauzula:

"Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
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danych osobowych (Dz. U. z 2016r. poz. 922) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016r. p0z.902 ze zm.) “.

Termin i miejsce skfadania ofert:

Osoby spetniajgce w/w wymagania i zainteresowane ofertg prosimy o sktadanie dokumentéw

do dnia 21 grudnia 2017 roku na adres:

Osrodka Pomocy Spotecznej w Paczkowie(sekretariat)
ul. Wojska Polskiego 32a, 48-370 Paczkow
z dopiskiem: "Naboér na stanowisko referenta ds. administracyjnych"

Dokumentow nie odsytamy.

Informacje dodatkowe:

— aplikacje / dokumenty nie podpisane wtasnorecznym podpisem przez kandydata,
niekompletne lub ztozone po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

— wszelkie informacje dotyczace naboru bedg umieszczone na stronie internetowej OPS /
Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie OPS-u.

— zastrzega sie mozliwo$¢ przeprowadzenia rozmoéw kwalifikacyjnych z  wybranymi
kandydatami.

Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie rozmowy.

— osoba zatrudniona, podejmujgca prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym w
samorzgdowych jednostkach organizacyjnych w celu teoretycznego i praktycznego
przygotowania pracownika do nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych zostanie
skierowana do stuzby przygotowawczej na okres 1 do 2 miesiecy, zakoriczonej egzaminem (
art. 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych ).

— pierwsza umowa o prace zawierana bedzie na czas okreslony, nie dfuzszy niz 6 miesiecy, jezeli
kandydata bedzie obowigzywato odbycie stuzby przygotowawczej,

— postanowienia powyzszego Kierownik OPS moze nie zastosowaé w przypadku, gdy kandydat
jest dotychczas zatrudniony w Osrodku Pomocy Spotecznej w Paczkowie i nalezycie
wykonywat dotychczas swoje obowigzki stuzbowe.

/-/ Ewa Pawlindw

Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej

w Paczkowie
Paczkéw, dnia 11.12.2017

Data wywieszenia na tablicy ogtoszen - - -
Data zdjecia z tablicy ogtoszen - - -



