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Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Leborku oglasza nabor na stanowisko urzednicze:
— specjalista ds. administracyjno-gospodarczych
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1. Wymagania niezbedne:

Obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (t. j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530);

Peina zdolnos¢ do czynnosei prawnych oraz korzystania z praw publicznych;
Niekaralnos¢ sadowa za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego;
Nieposzlakowana opina;

Wyksztalcenie wyzsze lub $rednie i co najmniej 3 lata stazu pracy;

Praktyczna umiej¢tnos¢ obstugi komputera i innych urzadzen biurowych;

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

Preferowany co najmniej roczny staz na takim samym Iub podobnym stanowisku
zwlgzanym z zamowieniami publicznymi.

Znajomo$¢ przepisOw prawnych z zakresu:

ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. prawo zamowien publicznych,

ustawa z dnia 7 lipca 1994 r. prawo budowlane,

ustawa z dnia 27sierpnia 2009 r. finansach publicznych,

ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej,

ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,

ustawa z dnia 21 listopad 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

umiejetnosc:

- interpretacji aktow prawnych, w szczegolnosci dotyczacych zamdowien publicznych,
- analitycznego myslenia,

- sprawne] 1 efektywnej organizacji pracy,

- pracy w zespole,

- skrupulatnos¢, odpowiedzialnos¢, samodyscyplina, asertywnos¢, konsekwentnosé,
komunikatywnos¢, terminowos¢, odpornosé na stres, sumiennosé.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Do zadan specjalisty ds. administracyjno-gospodarczych w szczegdlnosei nalezy:

— prowadzenie spraw administracyjno — gospodarczych,

— nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem catosci obiektow zarzadzanych przez
Kierownika Osrodka,

— kontrola swiadczonych ustug opiekunczych,

— zakup pieczatek 1 pieczgci urzedowych, prowadzenie ewidencji pieczeci
urzedowych oraz likwidacja pieczeci wycofanych z uzytkowania,

— dokonywanie zakupdéw oraz ich rozdzial wydawaniu — pracownikom Osrodka
(artykuloéw papierniczych, srodkow czystosci, mebli, drukow i innych artykulow
na potrzeby Osrodka),

— czuwanie nad prawidlowym sporzadzaniem spiséw inwentaryzacyjnych,

— organizowanie 1 nadzor nad wszelkiego typu remontami zaplanowanymi na dany
rok,

- prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z zamowieniami publicznymi.
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— prowadzenie caloksztaltu prac zwigzanych z organizowaniem prac spoleczno-
uzytecznych,

— organizowanie i nadzor nad realizacja zadan zwiazanych z wykonywaniem przez
osoby skazane kary ograniczenia wolnosci w formie nieodptatnej, kontrolowanej
pracy na cele spoteczne,

— opisywanie dokumentow ksiggowych w zakresie celowosci zakupow,

- klasytfikowanie wydatkow strukturalnych,

— administrowanie strony internetowej osrodka,

— rozliczanie odplatnosci klientow za ushugi opiekunicze na podstawie wydanych
decyzji,

— nadzor 1 koordynowanie pracy pracownikow obstugi,

— rozliczanie wplat za uslugi opiekuncze oraz prowadzenie postepowan
egzekucyjnych wobec dtuznikow ustug opiekunczych,

— opracowanie miesigcznego grafiku pracy pracownikow obstugi, zapewnienie
zastepstw w razie zwolnien lekarskich lub urlopéw wypoczynkowych,

— obsluga archiwum,

— wykonywanie innych polecen zleconych przez bezposredniego przelozonego.

4. Informacje o warunkach pracy na stanowisku
Wymiar czasu pracy: Pelny etat
Termin rozpoczecia pracy: grudzien 2023 r.
Miejsce pracy: Budynek pig¢trowy bez windy, usytuowanie stanowiska pracy
na parterze w budynku Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Leborku.
ul. Wyszynskiego 3, Lebork

5. Rekrutacja i zatrudnienie 0sob niepelnosprawnych
W miesigcu poprzedzajacym date ogloszenia konkursu, wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Leborku przekroczyt
6%.

6. Wymagane dokumenty
a) zyciorys z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowej,
b) list motywacyjny,
¢) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie (poswiadczone przez kandydata
za zgodnos¢ z oryginatem),
d) kserokopie swiadectw pracy (po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),
e) o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci i dobrym stanie zdrowia,
f) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z pelni praw publicznych,
g) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach (po$wiadczone
przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),
h) oryginal kwestionariusza osobowego, osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie wg wzoru
okreslonego w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika,
i) oswiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych o tresci: ,,Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 roku
o ochronie danych osobowych oraz Rozporzgdzeniem PEiR (UE z dnia 27 kwietnia 2016
roku.”



Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ osobiscie w sekretariacie (pok. 112) Miejskiego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Leborku, ul. Wyszyniskiego 3 lub poczta na adres MOPS-u
w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,Nabor na wolne stanowisko wurzednicze
specjalisty ds. administracyjno-gospodarczych.”

Termin skladania dokumentéw do dnia 25.09.2023 r. do godz. 15.00 - liczy si¢ data. godzina
wplywu do sekretariatu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Leborku.
Aplikacje, ktore wptyna do MOPS-u po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej (https://mopslebork.bip.gov.pl/) oraz na tablicy ogltoszen w Miejskim Osrodku
Pomocy Spotecznej w Leborku ul. Wyszynskiego 3.




