MiIEjsKI OOSRODEK

PoMOCY SPOLECZNE]
11-200 BARTOSZYCE

ul. Pienleznego 10A

tel. 0897625030, fax 0807622981 OGLOSZENIE O NABORZE Nr 1/2017

Dyrektor Miejskiego O$rodka Pomocy Spotecznej w Bartoszycach

ogtasza nabodr na wolne urzednicze stanowisko pracy

Podinspektor ds. administracyjno-technicznych
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Bartoszycach,
ul. Pienieznego 10A.

. Wymagania w stosunku do kandydatow:

1. Wymagania niezbedne:

el

1.2.
13,

1.4.

155,
126,
1t

1:8.

Wyksztatcenie: wyzsze lub $rednie i 2 - letni staz pracy, w zakresie
zarzadzania, administracyjnym, technicznym, w zakresie BHP;

Znajomosc¢ ustaw: Prawo zamowien publicznych, Prawo budowlane;
Praktyczna znajomos$¢ przepiséw z zakresu BHP i p.poz. w zakfadzie
pracy;

Niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
oraz posiadanie petnej zdolnosci do  czynnosci  prawnych
i korzystanie z petni praw publicznych;

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku;
Nieposzlakowana opinia;

Obywatelstwo polskie Ilub obywatelstwo innego panstwa, ktéremu
na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiegj;

W przypadku braku wyksztatcenia z zakresu BHP — gotowo$¢ do uzyskania
uprawnien kwalifikacyjnych umozliwiajacych zatrudnienie co najmniej
na stanowisku inspektora do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy —
wytoniony kandydat warunek ten spetni¢c bedzie musiat (uprawnienia
uzyskac) najpozniej do konca marca 2018 roku

2. Wymagania dodatkowe:

2.3

2.2.
2.3,
24.
25,
2.8

2.7,

Preferowane udokumentowane doswiadczenie w zakresie obstugi
administracyjno-technicznej obiektow uzytecznosci publiczne;j;

Znajomos¢ przepisow z zakresu funkcjonowania samorzadu gminnego;
Znajomosc¢ pakietu MS Office;

Umiejetnosé pracy w zespole;

Umiejetnos¢ pracy pod presja czasu;

Umiejetnos¢ jasnego formutowania mysli i poprawnego przygotowywania
pism;

Sumiennos¢, kreatywnos¢, komunikatywno$c.

Il. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie spraw w zakresie obstugi administracyjno-technicznej MOPS,
a w szczegolnosci:

115

prowadzenie dokumentacji dotyczacej rezerwacji pomieszczen przez
uzytkownikéw obiektu administrowanego przez MOPS oraz podmioty
zewnetrzne,

Strona 1 24/\
&




1.2. prowadzenie spraw z zakresu remontéw biezacych i kapitalnych
oraz usuwania usterek technicznych w obiektach znajdujgcych sie
w zarzadzie MOPS,

1.3. analiza stanu technicznego obiektow i opracowywanie wnioskéw do planow
remontow,

1.4. organizacja zakresu i harmonogramu robét dla oséb uczestniczgcych
w pracach spotecznie uzytecznych — nadzér nad realizacjg zadania.

2. Prowadzenie spraw w zakresie BHP i p.poz. w zakfadzie pracy w tym m.in:

2.1. opracowywanie rocznych planéw poprawy BHP oraz udziat w tworzeniu
i aktualizacji procedur i instrukcji w zakresie BHP,

2.2. prowadzenie instruktazu ogélnego szkolen wstepnych pracownikéw MOPS,

2.3. inicjowanie i organizowanie szkolen okresowych pracownikéw MOPS,

2.4. ewidencja i kontrola badan okresowych pracownikow,

2.5. czuwanie nad zgodno$cig warunkéw pracy z wymaganiami prawnymi
w zakresie BHP i p. poz.,

2.6. prowadzenie spraw zwigzanych z wyposazeniem pracownikow
w odziez roboczg i artykuty BHP oraz zapewnienie realizacji obowigzkéw
okreslonych w aktach wewnatrzzaktadowych MOPS,

2.7. sporzagdzanie dokumentacji zwigzanej z wypadkami przy pracy,

2.8. kierowanie pracownikow, ktorzy ulegli wypadkowi na badanie do lekarza
orzecznika,

2.9. regularna kontrola warunkéw pracy. Wnioskowanie zmian zmniejszajgcych
zagrozenia,

2.10. ocena ryzyka zawodowego — prowadzenie dokumentacji i inicjowanie
dziatan zmierzajgcych do przeprowadzenia oceny,

2.11. inspirowanie, wspoftworzenie i promowanie kultury bezpieczeAstwa
w firmie,

2.12. opracowywania i wdrazania szczegdélnych zasad postepowania na wypadek
klesk zywiotowych (pozar, powodz).

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem na potrzeby MOPS
zakupow, zgodnie z zasadami i trybami okreslonymi w ustawie prawo
zamowien publicznych oraz w wewnetrznym Regulaminie udzielania
zamowien, a w szczegolnosci:

3.1. gromadzenie informacji oraz prowadzenie dokumentacji z zakresu
przygotowywanych i prowadzonych postepowan,

3.2. przygotowywanie dokumentéw niezbednych do prac Komisji Przetargowej,
w tym zapewnienie obstugi organizacyjno - kancelaryjnej prac Komisji,

3.3. wspotpraca przy prowadzeniu spraw zwigzanych z dokonywaniem zakupow
z odpowiedzialnymi merytorycznie komorkami organizacyjnymi MOPS,

3.4. wspdtpraca z Dziatem Administracji i Ksiegowosci w zakresie prowadzenia
przez przedmiotowy Dziat Rejestru umow,

3.5. sporzadzanie planu oraz sprawozdan z zakresu zamoéwien publicznych
w MOPS,

3.6. archiwizowanie dokumentacji postepowan o udzielenie zamowien.
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lll. Warunki zatrudnienia na stanowisku:

Praca administracyjno-biurowa, techniczna, wewnatrz pomieszczenia, z przewaga wysitku
umystowego, przy monitorze ekranowym, 8 godzin na dobe; obiekt wyposazony w winde
oraz zaplecze sanitarne dla osob niepetnosprawnych.

IV.  Wskaznik zatrudnienia niepetnosprawnych:

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Bartoszycach informuje, iz w miesigcu grudniu
2016 roku wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w O$rodku wynosit co najmniej 6%.

V. Wymagane dokumenty:

15

o o B

©

11

12

list motywacyjny wraz z uwzglednieniem wymagan dodatkowych na ww.
stanowisku,

zyciorys zawodowy — curriculum vitae,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe i staz pracy,
kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

kserokopie zaswiadczen o ukorniczonych kursach lub szkoleniach,

kserokopie referencji lub opinii,

oryginat kwestionariusza osobowego dla osdb ubiegajacych sie o zatrudnienie
wedtug wzoru (zat. nr 1),

o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,

. oSwiadczenie, iz kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu

za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine
przestepstwo skarbowe,

. oswiadczenie o stanie zdrowia, umozliwiajgcym wykonywanie obowiazkéw

na wskazanym stanowisku,
inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

VI. Termin, sposéb i miejsce skiadania dokumentow aplikacyjnych:

il
2

3.

Termin: 30 stycznia 2017 roku do godziny 10.00.
Sposob:

2.1. dokumenty aplikacyjne: powinny by¢ opatrzone wiasnorecznie podpisang
klauzulg: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
naboru i zatrudnienia zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych’,

2.2. wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie
Opatrzonej imieniem i nazwiskiem kandydata oraz dopiskiem:

,Dotyczy naboru na stanowisko: Podinspektor ds. administracyjno-
technicznych”,
Miejsce: Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie
lub za posrednictwem innych oséb w sekretariacie Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Bartoszycach 11-200 Bartoszyce, ul. Pienieznego 10A (pokoj
A27) lub przesta¢ pocztg. O zachowaniu terminu decyduje data i godzina wptywu
do Osrodka.
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VILI.

Informacje dodatkowe:

1.

Aby zakwalifikowaé si¢ do kolejnego etapu naboru, kandydat musi spetniac¢
wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu w poréwnaniu z innymi
kandydatami wymagania dodatkowe oraz ztozy¢ komplet wymaganych
dokumentéw.

Zastrzegamy sobie prawo odpowiedzi wylgcznie na oferty kandydatéw, ktorzy
spetnig wymagania niezbedne, dodatkowe oraz ztozg komplet wymaganych
dokumentow.

Aplikacje, ktore wptyng do Osrodka po okreslonym terminie, w inny sposéb niz
okreslony w ogtoszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentéw nie bedg
rozpatrywane.

Dokumentami potwierdzajacymi staz pracy sa: $wiadectwa pracy, zaswiadczenia
o aktualnym zatrudnieniu (wydane z datg nie wczesniejszg niz miesigc przed
ztozeniem dokumentow).

Dokumentami potwierdzajgcymi doéwiadczenie zawodowe moga by¢ rowniez
m.in.: wydruk ze strony internetowej Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci
Gospodarczej, zaswiadczenia o odbyciu praktyk, stazy, dokumenty potwierdzajgce
prace na umowe zlecenie lub o dzieto.

Kandydaci sg zobowigzani przedtozyé wszystkie dokumenty na potwierdzenie
zatrudnienia wykazanego w kwestionariuszu osobowym i zyciorysie zawodowym.
Zgodnie z Ustawg z dnia 7 pazdziernika 1999 o jezyku polskim wszystkie
wymagane dokumenty muszg by¢ ztozone w jezyku polskim.

W przypadku os6b podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, w jednostkach samorzadu terytorialnego organizuje sie stuzbe
przygotowawczg. Stuzba przygotowawcza trwa nie dtuzej niz 3 miesigce i konczy
sie¢ egzaminem. Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza
jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe;:
http://bip.bartoszyce.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Bartoszycach, ul. Pienieznego 10A, parter.

DYREKTOR

Bartoszyce, dnia 17 stycznia 2017 roku MOPS w Battoszycach
mm: ichalik-Rosa
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