OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ
47-100 Strzaelce Opolskie
ul. Krakowska 16
tel. 077/463 08 70 / FAX 077/463 08 99

Kierownik Osrodka Pomocy Spolecznej w Strzelcach Opolskich
oglasza nabér na stanowisko urz¢dnicze
Referent ds. organizacyjnych

1. Wymagania niezbedne:

Kwalifikacje zawodowe stosowane do opisu stanowiska

)

2)
3)

4)
3)

6)
7

8)

wyksztalcenie srednie ogdlne lub zawodowe, umozliwiajace wykonywanie zadan na
stanowisku,

o$wiadczenie pisemne o zdolnosci do podjgcia pracy na okreslonym stanowisku,
obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2,3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych,

pelna zdolnosé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

umiejetno$¢ obstugi komputera w zakresie: edytorow tekstu, arkuszy kalkulacyjnych,
programow do prezentacji, programéw graficznych,

znajomos$¢ przepisow prawa dotyczacych inwentaryzacji.

2.  Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)
5)

umiejetnosc obstugi sprzgtu biurowego,
samodzielno$¢, komunikatywnos¢, odpornosé na stres,
umiejgtnosé pracy w zespole,

umiej¢tnosé organizacji pracy i podejmowania decyzji,
wysoka kultura osobista.

3. Zakres wykonywanych zadan:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)

8)

9)

aktualizacja spisu inwentarza znajdujacego si¢ w pomieszczeniach Osrodka,
przestrzeganie harmonogramu inwentaryzacji zgodnie z obowiazujgcymi przepisami,
prowadzenie ewidencji umoéw zawieranych z dostawcami ustug dla Osrodka, tj.
energia, monitoring, itp. oraz nadzér nad ich rozliczaniem,

prowadzenie dokumentacji zwiazanej z kontrolami technicznymi Og$rodka, mieszkan
chronionych oraz tymczasowych miejsc schronienia w sytuacjach kryzysowych,
spisywanie licznikéw 1 rozliczanie zuzycia energii elekirycznej i wody
w mieszkaniach chronionych i tymczasowych miejscach schronienia w sytuacjach
kryzysowych,

przygotowywanie dokumentéw do sprawozdan i sporzadzanie sprawozdah zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

monitorowanie 1 informowanie Kierownika OPS o projektach, konkursach na
dofinansowanie przedsigwzig¢ z zakresu pomocy spolecznej,

przygotowywanie niezbgdnych wnioskéw, projektdéw uchwal i zarzadzen dla
Burmistrza i Rady Miejskiej w zwiazku z realizacjq zadan przez Osrodek Pomocy
Spotecznej,

przygotowywanie materialdw informacyjnych dotyczacych zadan Osrodka,



5.

10)  przygotowywanie odpowiedzi na wnioski, pisma, redagowanie pism.

Szczegblowe zadania wykonywane na stanowisku referenta ds. organizacyjnych zostang
okre§lone w zakresie czynnosci.

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2)  CV z opisem dotychczasowej kariery zawodowej,

3)  kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

4)  kwestionariusz osobowy dla 0séb ubiegajacych si¢ o zatrudnienie do pobrania na stronie
www.bip.strzelceopolskie.pl lub w Dziale Kadr,

5} kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepeinosprawnos¢ w przypadku kandydata,
ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2016, poz. 902),

6) oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnoséei prawnych i korzystania z petni
praw publicznych,

7)  oswiadczenic kandydata, iz nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przest¢pstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

8)  oswiadczenie o zdolnosci do podjgcia zatrudnienia na danych stanowisku,

9) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacii
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.
z 2016 r., poz. 922) oraz ustawg o pracownikach samorzadowych ( druki oéwiadczen
dostgpne do pobrania na stronie www.bip.strzelceopolskie.pl).

Wszystkie o$wiadczenia powinny byé opatrzone wlasnorgcznym podpisem kandydata.
Wszystkie kserokopie dokumentéw powinny byé poswiadczone przez kandydata za zgodno$é
z oryginalem.

W przypadku przedstawienia dokumentéw z jezyku obcym, nalezy dolaczyé réwniez ich
tlumaczenia na jezyk polski dokonane przez thumacza przysieglego.

W dokumentach nalezy podaé numer telefonu do kontaktu oraz adres.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyiny i CV powinny byé opatrzone wlasnorgcznym
podpisem oraz zawiera¢ klauzulg: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie ‘pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.
z 2016 1., poz. 922) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
Dz U.z2016r., poz. 902).

Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w zamknigtych kopertach w sekretariacie
Osrodka Pomocy Spolecznej w Strzelcach Opolskich lub poczty na adres: Osrodek Pomocy
Spolecznej ul. Krakowska 16 47-100 Strzelee Opolskie z dopiskiem : ,Nabér na
stanowisko Referenta ds. organizacyjnych” w terminie do dnia 31 stycznia 2017 r.



O zachowaniu terminu zlozenia oferty decyduje data wplywu do OPS w Strzelcach
Opolskich. Oferty pracy, ktore wptyng do O$rodka po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

W przypadku ofert pracy nadsylanych poczta, decyduje data wptywu do Osrodka Pomocy
Spolecznej w Strzelcach Opolskich, a nie data stempla pocztowego.

6. Zasady przeprowadzenia naboru

Procedura rekrutacyjna obejmuje analiz¢ dokumentow aplikacyjnych oraz przeprowadzenie
rozmowy kwalifikacyjnej. O terminie i miejscu odbycia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci
spelniajacy wymogi formalne okre$lone w niniejszym ogloszeniu beda poinformowani
telefonicznie lub listownie,

Informacja o wyniku naboru zostanie podana na stronie internetowej O$rodka Pomocy
Spolecznej w Strzelcach Opolskich (www.opsstrzelce.pl) oraz na tablicy ogtoszen Osrodka.
Zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2016
r, poz. 902) publikacji podlegaja dane osobowe osoby zatrudnionej w wyniku
przeprowadzonego naboru.

7. Informacja o warunkach pracy na okre§lonym stanowisku

1) umowa o prace,

2)  pelny wymiar czasu pracy,

3)  miejsce pracy: Osrodek Pomocy Spotecznej w Strzelcach Opolskich ul. Krakowska 16
(budynek moze stwarza¢ problemy dla o0séb niepelnosprawnych ruchowo — brak
windy, podjazdu, niedostosowane toalety),

4)  narzedzia i materialy biurowe: komputer, urzadzenia biurowe,

5) praca przy komputerze przez ponad polowg dobowego wymiaru czasu pracy,
wymagajaca wspolpracy z innymi dziatami O$rodka,

6) praca o wysokim stopniu samodzielnosci,

8. Inne informacje

1) Ogloszenie podlega publikacji na stornie internetowej oraz tablicy ogloszen Osrodka
Pomocy Spotecznej w Strzelcach Opolskich.

2) W miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0sob niepelnosprawnych w O$rodku, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osoéb niepelnosprawnych jest wyzszy
niz 6%.

3) Informacje dodatkowe o naborze mozna uzyska¢ w Osrodku Pomocy Spolecznej
w Strzelcach Opolskich. Pracownikiem upowaznionym do kontaktu z kandydatami
jest: Justyna Kompala tel. 77-463-08-76.

4)  Niewykorzystane oferty kandydaci/kandydatki mogg odebra¢ w Dziale Kadr Osrodka.
Nieodebrane oferty zostang zniszczone komisyjnie po uplywie minimum 3 miesigcy
od zakonczenia naboru.
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