Os$rodek
Pomocy
Spotecznej

w Radzionkowie

Ogloszenie 0 wolnym stanowisku urze¢dniczym oraz o naborze kandydatow
na to stanowisko OPS-DAK.111.1.2022

Dyrektor Osrodka Pomocy Spolecznej w Radzionkowie
z siedzibg w Radzionkowie przy ul. Kuzaja 19
poszukuje kandydata na stanowisko urzednicze INSPEKTOR
w Dziale Administracji, Kadr i Programéw Celowych

Forma zatrudnienia: umowa o prace na czas zast¢pstwa
Wymiar etatu: pelny wymiar czasu pracy
Przewidywany termin zatrudnienia: od dnia podpisania umowy

KRYTERIA WYBORU KANDYDATOW
I. Wymagania niezbedne
Wyksztalcenie: minimum $rednie, preferowane wyzsze

1. Obywatelstwo polskie lub obywatelstwo krajow Unii Europejskiej oraz
obywatelstwo, ktorym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow
prawa przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej,

2. Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni
praw publicznych,

3. Co najmniej 3 letnie do$wiadczenie na w/w stanowisku lub pokrewnym,

4. Niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestgpstwa Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwa skarbowe,

5. Znajomos$¢ przepisow ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t. j. Dz.
U. z 2020 r. poz. 1320 ze zm.), ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 ze zm.), ustawy
z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. z 2021 r. poz. 1372),
ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 1.
poz. 1781 ze zm.), Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 65/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych), ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy
spolecznej (t. j. Dz. U. z 2021 r. poz. 2268 ze zm.), ustawy z dnia 14 czerwca
1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (t. j. Dz. U. z 2021 r. poz. 735
ze zm.) — wraz z aktami wykonawczymi.

6. Nieposzlakowana opinia.

7. Bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera (pakiet Office, Internet, poczta
elektroniczna itp.),

8. Wypelnienie i ztozenie wymaganych w naborze oswiadczen.
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Wymagania _dodatkowe — pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan
na danym stanowisku
1. Umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy,
Wysoka kultura osobista,
Zdolnos¢ skutecznego komunikowania sig,
Odpornoé¢ na stres,
Samodzielno$¢ w dzialaniu oraz wykazywanie wlasnej inicjatywy,
Preferowany staz w jednostkach administracji publiczne;.

S S Lo B

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

Na powierzonym stanowisku pracy, zobowigzana jest Pani do:

1.

10.
i
12.

Prowadzenie dokumentacji budynku, wykonywanie przegladéw budynku i instalacji
funkcjonujagcych w OPS.

Opracowywanie projektow aktow normatywnych dot. Dzialalnosci Osrodka i
wspolprace w opracowywaniu projektéw regulaminéw Osrodka.

Przygotowywanie uméw cywilnoprawnych dotyczacych obstugi i porozumien
dotyczacych dziatalnosci Osrodka.

Przesylanie niezbednych informacji w formie elektroniczne;.

Zabezpieczenie budynku Osrodka przed wilamaniem i kradzieza oraz zapewnienia
naleznego stanu technicznego budynku i urzadzen.

Dokonywania kontroli merytorycznej dokumentéw mieszczacych si¢ w ramach
niniejszego zakresu obowiazkow bedacych podstawa do platnosci faktur miedzy innymi
za : czynsz, energie, wywoz nieczystosci, konserwacj¢, naprawy, monitoring, zakupy,
ustugi i inne zwigzane z dziatalno$cig administracyjng Osrodka i przedkladanie ich do
akceptacji Dyrektora, a nastepnie po akceptacji przekazywanie do Dziatu Finansowo-
Ksiegowego celem realizacji,

Prowadzenie ustug porzadkowych i utrzymania czystosci oraz drobnych prac
remontowych w pomieszczeniach 1 wokot budynku we wspélpracy z firmg lub osoba,
ktérej na podstawie umowy cywilnoprawnych zlecono utrzymywanie czystosci w
budynku,

Prowadzenie prawidtowej gospodarki srodkéw trwatych, ewidencji ilosciowej srodkow
rzeczowych, drukéw i formularzy.

Petnienie funkcji archiwisty w tym prowadzenie skladnicy akt Osrodka,
Prowadzenie ewidencji sprzgtu, materialow biurowych,
Wspotprace z innymi Dziatami i Sekcjami Osrodka,

Realizacje innych zleconych przez Dyrektora zadan wynikajacych ze specyfikacji zadan
realizowanych przez Dziat.
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Informacja o warunkach pracy na proponowanym stanowisku

Warunki pracy na proponowanym stanowisku obejmujg m. in.:
1. Wykonywanie obowiazkéw pod presja czasu, wymagajace odpornosci
psychicznej i radzenia sobie ze stresem,
2. Prace w siedzibie Osrodka Pomocy Spolecznej w Radzionkowie, przy
ul. Kuzaja 19 (budynek 3 — kondygnacyjny, bez windy),
3. Konieczno$¢ przemieszczania si¢ terenie miasta Radzionkéw i odbywania

podrézy stuzbowych,

4. Wykonywanie zadan wymaga pracy przy komputerze powyzej 4 godzin
dziennie w pomieszczeniach sztucznie oswietlonych,

5. Kontakt telefoniczny 1 osobisty z klientem zewngtrznym.

Informacja o tym, czy w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia,
wskaznik zatrudnienia oséb _niepelnosprawnych, w_rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudniania oséb niepelnosprawnych

wynosil co najmniej 6%

W lipcu 2020 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Osrodku Pomocy
Spolecznej w Radzionkowie w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych byl nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia

a) Podpisane CV z dopiskiem: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Osrodek
Pomocy Spolecznej w Radzionkowie moich danych osobowych podanych
w niniejszym dokumencie na podstawie art. 22'° § 1-3 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1320).”,

b) Podpisany list motywacyjny z dopiskiem: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie
przez Osrodek Pomocy Spolecznej w Radzionkowie moich danych osobowych
podanych w niniejszym dokumencie na podstawie art. 22'° § 1-3 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (1. j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1320).”,

¢) Kopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy i kwalifikacje zawodowe,

d) Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

e) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, stanowiacy
zalacznik nr 1 do ogloszenia,

f) Podpisane o$wiadczenie dotyczace posiadania obywatelstwa polskiego,
posiadania pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i1 korzystania z pelni praw
publicznych, stanowigce zalacznik nr 2 do ogloszenia,

g) Podpisane o$wiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem za umyslne
przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwa
skarbowe, stanowigce zalgcznik nr 3 do ogloszenia,

h) Podpisane oswiadczanie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w przedtozonych dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb
niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z postanowieniami
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016-679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. wsprawie ochrony oséb fizycznych w zwiagzku




@ % Osrodek
Pomocy
Spotecznej

w Radzionkowie
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 65/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie
danych), stanowigce zalgeznik nr 4 do ogloszenia oraz klauzulg informacyjna,
stanowigcg zalgeznik nr 5 do ogloszenia.

i) Kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ w przypadku
kandydatow zamierzajacych skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13
ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j.
Dz. U. z 2019 r. poz. 1282), dotyczacego preferencji w zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, w przypadkach, gdy jednostka osigga wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych ponizej 6%.

Zlozenie dokumentow, o ktérych mowa w punktach a-c jest dobrowolne na podstawie art. 222
§ 1-3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t. j. Dz. U. z 2020 r., poz. 1320).

Dokumenty w zamknigtej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem oraz dopiskiem ,,Nabér
na stanowisko urzednicze — OPS-DAK.111.1.2022” nalezy zlozy¢ w Sekretariacie Osrodka
Pomocy Spotecznej w Radzionkowie (w godzinach funkcjonowania) — p. nr 5 na I pigtrze lub
zostawi¢ w skrzynce na listy znajdujacej sie przy wejsciu gtéwnym do Osrodka lub przestaé
poczta/kurierem na adres O$rodka do dnia 28.01.2022 r.

Kandydaci zakwalifikowani (spetniajgcy wymogi formalne) otrzymaja informacj¢ dotyczaca
dalszej procedury rekrutacyjnej z wykorzystaniem danych kontaktowych podanych
w dokumentacji aplikacyjne;.

Oferty niekompletne lub zlozone po terminie nie beda rozpatrywane.

Po uplywie trzech miesigcy od daty zakonczenia rekrutacji kandydaci nie wybrani
do zatrudnienia beda mogli odebra¢ ztozone przez siebie dokumenty osobiscie w siedzibie
Osrodka. Aplikacje nie odebrane do czterech miesigcy po zakonczeniu rekrutacji zostana

ZNniszczone.
Kandydat/ka wybrany/a do zatrudnienia, przed podj¢ciem pracy, bedzie zobowiazany/a

uzyskaé z KRK na wlasny koszt i dostarczy¢ do OPS w Radzionkowie zaswiadczenie
potwierdzajjce niekaralnosé, wezesniej zadeklarowana w stosownym oswiadczeniu.

Dodatkowych informacji udziela p. Anna Letkiewicz, pod numerem telefonu: 32 286 65 44 w.
24,

Osrodek Pomocy Spolecznej w Radzionkowie zastrzega sobie prawo uniewaznienia
konkursu z waznych przyczyn.




