Ptock, dn.10.07.2019 r.

DKS.1101.5.2019

Dyrektor Miejskiego O$rodka Pomocy Spotecznej w Ptocku ogtasza nabdr

na wolne stanowisko urzednicze:
Inspektor w Dziale Administracyjnym

Osoba zatrudniona na ww. stanowisku bedzie swiadczy¢ prace w Miejskim Osrodku

Pomocy Spotecznej w Ptocku, ul. Zgliczynskiego 4.

Wymagania niezbedne:

—

. obywatelstwo polskie,

2. nieposzlakowana opinia,

3. niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

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

5. wyksztaicenie wyzsze |l stopnia w zakresie: prawa, administracji, nauk
ekonomicznych, zarzgdzania.

6. co najmniej 3-letni staz w instytucjach administracji publicznej,

7. co najmniej 2-letnie doswiadczenie zawodowe na stanowiskach zwigzanych
z realizacjg zamoéwien publicznych i gospodarowaniem majatkiem trwatym
instytuciji,

8. znajomos$¢ pakietéw biurowych wchodzgcych w sktad MS Office — poparta

zaswiadczeniem o ukonczonym kursie lub oswiadczeniem kandydata.

Wymagania dodatkowe:

1. znajomosc¢ ustaw:
— o pracownikach samorzadowych,
— o finansach publicznych,
— o0 ochronie danych osobowych,
— Prawo zamowien publicznych,

— Kodeks postepowania administracyjnego.



2. znajomosC obstugi systemu elektronicznego obiegu dokumentéw — poparta
oswiadczeniem kandydata,

3. samodzielne planowanie i organizowanie wtasnej pracy,

4. umiejetnosc¢ logicznego i analitycznego myslenia,

5. rzetelno$é, terminowo$é, odpowiedzialno$é, umiejetnosé pracy w zespole.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. kompleksowe przygotowywanie i prowadzanie postepowari o udzielenie
zamowien publicznych o wartosci szacunkowej ponizej 30 000 euro, w oparciu
0 wewnetrzne przepisy,

2. przygotowywanie projektéw uméw i przekazywanie po ich podpisaniu
komérkom organizacyjnym,

3. opracowanie sprawozdan z zakresu postepowan o udzielenie zaméwier
publicznych o warto$ci szacunkowej do 30 000 euro,

4. prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych i oznakowania, we wspotpracy
z Dziatem Ksiegowo$ci, _

9. nadzér nad gospodarowaniem wyposazeniem i pozostatymi $rodkami trwatymi
znajdujgcymi sig w dyspozycji MOPS w Plocku, w tym wnioskowanie
o likwidacje niepetnowartosciowego majgtku MOPS w Plocku,

6. opracowywanie projektéw pism w zakresie dziatania Dziatu Administracyjnego,

7. prowadzenie rejestru uméw, z wyjatkiem uméw dotyczacych stosunku pracy.
Informacje dodatkowe:

a) wymiar czasu pracy: petny etat,

b) bezpieczne warunki pracy na stanowisku,

c) wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w MOPS w Plocku,
w rozumieniu przepisbw o rehabilitacji zawodowe] i spotecznej
oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date

upublicznienia ogtoszenia o naborze, jest wyzszy niz 6%,

d) praca w budynku MOPS, ul. Zgliczyriskiego 4. Miejsce pracy w budynku
z podjazdem i windg dla os6éb niepetnosprawnych, stanowisko pracy

na Il pietrze. Stanowisko pracy w pomieszczeniu niedostosowanym do wozkoéw



inwalidzkich. Ciggi komunikacyjne w budynku o odpowiedniej szerokosci,
natomiast nie wszystkie drzwi do pomieszczen umozliwiajg poruszanie
sie wozkiem inwalidzkim. W budynku znajdujg sie toalety o matej powierzchni
uzytkowej i waskich drzwiach. W budynku na parterze znajduje sie toaleta

dostosowana do potrzeb 0s6b niepetnosprawnych.

Wymagane dokumenty:

1.

2.

list motywacyjny - wiasnorecznie podpisany,
zyciorys (CV) - wtasnorecznie podpisany,
kopie dokumentoéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

kopie Swiadectw pracy, dokumentéw potwierdzajgcych wymagane

doswiadczenie zawodowe,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

. oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
za umysine przestepstwo lub umy$ine przestepstwo skarbowe,
oswiadczenie, ze przeciwko kandydatowi nie toczy sie postepowanie

o przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego,

. o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu

z petni praw publicznych,

10.zgoda na przetwarzanie danych osobowych,

11.klauzula informacyjna,

12.inne oswiadczenia /zaswiadczenia/, kserokopie dokumentéw wymagane

w ogtoszeniu o naborze.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfada¢ osobiscie w zamknietej kopercie

w Biurze Podawczym Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ptocku,

ul. Zgliczynskiego 4, pokdj nr 33 lub przesyta¢ poczta z dopiskiem: ,Dotyczy naboru

na wolne stanowisko urzednicze ,Inspektor” w terminie do dnia 21.07.2019 roku,

do godziny 12.00 - liczy sie data wptywu dokumentéw do MOPS w Ptocku.



W przypadku ofert przestanych pocztg nalezy uwzgledni¢ czas doreczenia przesytki

pocztowe] w terminie okreslonym w ogtoszeniu o naborze.

Aplikacje, ktére wptyng do MOPS w Ptocku po uptywie wyzej okreslonego terminu
nie beda rozpatrywane.

Z osobami, ktére spetnig wymagania formalne moze by¢ przeprowadzona rozmowa

kwalifikacyjna i/lub test kwalifikacyjny, o czym kandydaci zostang poinformowani.

Kwestionariusz osobowy, zgoda na przetwarzanie danych osobowych i klauzula
informacyjna dostepne sa na stronie internetowej Miejskiego Osrodka Pomocy

Spotecznej w Ptocku www.mopsplock.eu (w zaktadce Praca / Nabér Na Stanowiska

Urzednicze) oraz w Dziale Kadr i Szkolet MOPS w Ptocku.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
informacji Publicznej Miejskiego Osrodka Pomocy Spofecznej w Ptocku
oraz na tablicy informacyjnej Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ptocku
przy ul. Zgliczynskiego 4.

DYREK
o srndka Pémogy Fpolecone

(podpis /DyrektordMOPS)



