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OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

inspektor
(nazwa stanowiska pracy)
w Sekeji Organizacyjnej
(nazwa komorki organizacyjnej)

1. Wymagania niezbgdne:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7)

obywatelstwo polskie;

petna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

nickaralno$¢ za umysine przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$ine przestgpstwa
skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie: wyzsze,

znajomo$¢: praktycznej obstugi urzadzen biurowych, obstugi komputera — pakiet biurowy Office
oraz obshugi poczty elektronicznej,

do$wiadczenie w pracy na podobnym stanowisku / staz pracy — wymagane 5 letnie doSwiadczenie
w pracy na podobnym stanowisku (potwierdzone $wiadectwami/ umowami o pracg, umowami
zlecenia, zadwiadczeniami o odbyciu stazu itp.).

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)

znajomo$¢: znajomo$¢ rynku szkoleniowego,

umiejetnoéci zawodowe: do$wiadczenie w organizowaniu szkolen dla pracownikow oraz
konferencji,

predyspozycje osobowosciowe: wysoka kultura osobista, komunikatywnos¢, odpornos¢ na stres
i zdolno$¢ radzenia sobie w sytuacjach konfliktowych, pozytywne podejscie do obywatela,
przelozonych i wspolpracownikow.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)
9

Obstuga kancelaryjna dyrektora.

Prowadzenie zbioru pelnomocnictw i upowaznien.

Wspdlpraca z powolanymi przez dyrektora zespolami zadaniowymi, zapewnienie im obstugi
techniczno — organizacyjnej zgodnie z wlasciwos$cia sekcji.

Obstluga merytoryczna narad organizowanych przez dyrektora.

Przygotowywanie materialow — dla kierownika sekcji niezbgdnych do przygotowania projektow
zarzadzen dyrektora.

Przygotowywanie materialow dla kierownika sekcji niezbednych do przygotowania projektow
aktow prawnych organoéw samorzadu terytorialnego (uchwat rady miasta i zarzadzen prezydenta
miasta).

Udzial w przygotowywaniu projektow instrukcji i regulaminow wewnetrznych obowiazujacych
w Osrodku.

Udzial w przygotowywaniu strategii opracowywanych przez dzialy Osrodka.

Przygotowywanie stanowisk i sporzadzanie pism dyrektora w relacjach z organami i podmiotami
zewnetrznymi.

10) Udzial w pracach komisji przetargowych powolywanych przez Dyrektora w postgpowaniach

o udzielenie zamowien publicznych.

11) Udzial w pracach komisji antymobbingowych powotywanych przez Dyrektora.
12) Nadzor nad wykonywaniem zarzadzen dyrektora.
13)Udzial w pracach zespolow powotlanych przez dyrektora do przeprowadzenia kontroli

wewnetrznej.



14) Zapewnianie szkolenia 1 doskonalenia zawodowego pracownikow Osrodka we wspolpracy
z kierownikami komorek organizacyjnych Osrodka oraz podmiotami zewnetrznymi.

15) Organizowanie szkolen dla pracownikow oraz konferencji tematycznych, dotyczacych
dziatalnos$ci Osrodka.

16) Sporzadzanie projektu planu szkolen na nastgpny rok w terminie do dnia 15 grudnia.

17) Sporzadzanie sprawozdania z realizacji planu szkolen za rok ubiegly w terminie do dnia 31
stycznia.

18) Prowadzenie rejestru szkolen.

19) Obstuga urzadzen biurowych i sprzg¢tu komputerowego.

20) Zastgpowanie wspotpracownikow w czynnosciach shuzbowych zgodnie z decyzja przetozonego.

21) Wykonywanie innych prac zleconych przez bezpoéredniego przelozonego.

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys — curriculum vitae;

3) kwestionariusz osobowy;

4) o$wiadczenia o:

a) posiadanym obywatelstwie polskim;

b) posiadaniu pelnej zdoInosci do czynno$ci prawnych i korzystania z pelni praw publicznych;

c) niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub przestgpstwo skarbowe;

d) nieposzlakowanej opinii;

e) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procedury naboru zgodnie z ustawg
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r., Nr 101, poz. 926
z pozn. zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.
Nr 223, poz. 1458 z pozn. zm.);

5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe;

6) kserokopie $wiadectw pracy dokumentujacych posiadany staz pracy oraz w przypadku
pozostawania w stosunku pracy, za§wiadczenie o pozostawaniu w zatrudnieniu na podstawie
UmMowYy O prace;

7) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos$c, jezeli kandydat zamierza skorzystac
z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.);

8) inne dodatkowe dokumenty potwierdzajace doswiadczenie zawodowe w pracy na podobnym
stanowisku potwierdzone $wiadectwami/ umowami o pracg, umowami zlecenia, zaswiadczeniami
o odbyciu stazu itp.

5. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiScie w Sekretariacie MOPR, przy
ul. Kosciuszki 26 we Wiloctawku, lub przesta¢ poczta w zamknigtej kopercie z dopiskiem: Dotyczy
naboru na stanowisko inspektora w Sekeji Organizacyjnej w terminie do dnia 9 wrzesnia 2013 r.

6. O zachowaniu terminu zlozenia dokumentéw decyduje data wplywu dokumentow do Sekretariatu
siedziby glownej MOPR.

7. Aplikacje, ktore wptyng do MOPR po uplywie wyzej okreslonego terminu nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej www.bip.mopr.wloclawek.pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie MOPR
we Wioclawku, ul. Ko$ciuszki 26.

8. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Miejskim  Os$rodku  Pomocy Rodzinie
we Wioclawku, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepelnosprawnych, w miesiacu styczniu 2013 r. wyniost 6 %.
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