Witoctawek, 2015-08-17

(pieczec zaktadu pracy)

MOPR.AK.K.110.14.2015

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY
Starszy inspektor
(w wymiarze: peten etat)
w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie we Wioctawku
ul. Kosciuszki 26

1. Wymagania niezbedne:

1) wyksztalcenie wyzsze magisterskie

2) minimum 4 letni staz pracy,

3} obywatelstwo polskie,

4) petna zdolnosé¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

5) niekaralno$¢ za umyélne przestepstwa s$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe,

6) nieposzlakowana opinia,

7) wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury naboru zgodnie z ustawa
z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014r., poz. 1182 tj. )
oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2014, poz.
1202, tj.).

2. Wymagania dodatkowe:

1) doswiadczenie w pracy: wskazane,

2) wiedza z zakresu przepisow prawa budowlanego, prawa ochrony srodowiska, ustawy
0 zuzytym sprzecie elektrycznym i elektronicznym, ustawa o podatkach i optatach lokalnych
w zakresie podatku od nieruchomosci,

3) umiejetnosc¢ sprawnej i efektywnej organizacji pracy,

4) odpornosé na stres, tatwos¢ nawigzywania kontaktéw, praca w zespole.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Prowadzenie catoksztaftu spraw zwigzanych z uzyskaniem zezwoler na usuwanie drzew

rosnacych na terenach administrowanych przez Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie we Wioctawku

oraz zlecenie wycinki i nadzér nad prawidtowg realizacjg uzyskanej w tym zakresie decyzji
administracyjnej i wiasciwe przechowywanie dokumentacji.

2) Przygotowywanie i rejestracja upowaznien do otwierania budynkow MOPR.

3) Prowadzenie catoksztattu czynnosci zwigzanych z ubezpieczeniem majatku MOPR we

Wioctawku.

4) Sporzadzanie zestawienia ilosciowego potrzeb na druki i rejestry, na podstawie zuzycia w roku

poprzednim oraz ztozonych zapotrzebowan przez poszczegélne komorki MOPR, wyliczenie

wartosci szacunkowej zgodnie z Prawem zamodwien publicznych.

5) Realizowanie umow zawartych na dostawy materiatow biurowych, materiatow
eksploatacyjnych — prowadzenie wiasciwych rejestrow, opisywanie faktur i przektadanie do
zatwierdzania.

6) Comiesieczne zaopatrywanie w materiaty biurowe i eksploatacyjne komadrek organizacyjnych
Osrodka i prowadzenie rejestrow w tym zakresie.

7) Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z uzytkowaniem przez pracownikow Osrodka

pieczeci i stempli.



8) Opisywanie faktur, przedktadanie do zaakceptowania przetozonym oraz przekazywanie do

dokonania ptatnosci naleznosci.

9) Nadzor nad prawidtowym dziataniem urzadzen biurowych w tym: prowadzenie terminarza

przegladow i konserwacji sprzetu, zlecenie przegladéw napraw i konserwacji.

11) Przyjmowanie na stan inwentarzowy zgodnie z przeznaczeniem wykorzystania

zakupionego mienia ruchomego. Ewidencjonowanie przyjecia majatku w przedmiotowym

rejestrze.

12) Organizowanie i nadzér nad prawidtowg gospodarkg srodkami czystosci.

13) Sporzadzanie wnioskéw o zaangazowanie $rodkdw finansowych niezbednych do
zabezpieczenia ptatnoéci za media w budynkach MOPR we Witoctawku.

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys — curriculum vitae;

3) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

4) oswiadczenia o:

a) posiadanym obywatelstwie polskim;

b) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych | korzystaniu z petni praw
publicznych;

¢) niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

d) nieposzlakowanej opinii;

e) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury naboru zgodnie z ustawg
z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014r., poz. 1182 tj. )
oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014,
poz. 1202, tj.).

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;

6) kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczer dokumentujgcych wymagany staz pracy oraz
w przypadku pozostawania w stosunku pracy, zaswiadczenie o pozostawaniu w zatrudnieniu
na umowe o prace;

5. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiicie w Sekretariacie MOPR we

Wrtoctawku, przy ul. Kosciuszki 26 we Wtoctawku, lub przesytaé poczta w zamknietej kopercie

z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko: Straszy inspektor” w terminie do dnia

27.08.2015r. do godziny 15.30.

6. O zachowaniu terminu zftozenia dokumentéw aplikacyjnych decyduje data wptywu
dokumentéw do Sekretariatu siedziby gtdéwnej MOPR we Wioctawku.

Aplikacje, ktore wptyna do MOPR we Wioctawku po uptywie wyzej okreslonego terminu nie beda

rozpatrywane.

7. Na stronie Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.mopr.wloclawek.pl), po uptywie terminu
sktadania dokumentéw, okreslonych w ogloszeniu o naborze oraz po wstepnej selekgj,
zostanie zamieszczona lista kandydatow, ktorzy spetniajg wymagania formalne.

8. 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 Wioctawku, ul. Kosciuszki 26,

9. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie
we Wioctawku, w rozumieniu przepisdbw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, w miesigcu lipcu 2015r. wynosit powyzej 6 %.

Micjeki OSeuy
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