Biata Rawska, dnia 06.09.2017 r.

OGLOSZENIE

Dyrektor Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Bialej Rawskiej oglasza
nabor na wolne stanowisko urzednicze - podinspektor w Miejsko-
Gminnym OsSrodku Pomocy Spolecznej w Bialej Rawskiej

1. Nazwa i adres jednostki

Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej

w Biatej Rawskiej

ul. Mickiewicza 25
96-230 Biata Rawska

2. Stanowisko

Podinspektor do spraw ptac i kadr, zamowien publicznych 1 ksiggowosci

3. Wymagania niezbg¢dne:

obywatelstwo polskie;.

wyksztatcenie wyzsze : ekonomia, administracja, rachunkowos¢ i finanse;
doswiadczenie zawodowe: minimum 3-letni staz pracy w administracji publicznej;
petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
niekaralnos¢ za przestgpstwa popetnione umyslnie oraz niekaralnos¢ za
umyslne przestepstwa skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia powalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku;

4. Wymagania dodatkowe (preferowane — podlegajace dodatkowej ocenie W ramach

koncowego wyboru kandydata):

umiejetno$¢ interpretacji 1 zastosowania aktow prawnych niezbednych do
wykonywania powierzonych zadan;

biegta znajomos¢ obstugi komputera;

znajomos$¢ systemow informatycznych: PLATNIK , KADRY i PLACE, BUDZET;
umiejetnos$¢ pracy w zespole;

zaangazowanie, kreatywno$¢ i punktualnos¢;

doktadnos$¢ i samodzielnos¢;

znajomos¢ przepisow Kodeksu Pracy, ustawy Prawo Zamowien Publicznych, ustawy



Kodeks postepowania administracyjnego, ustawy o finansach publicznych

1 ustawy o rachunkowosci

5. Zakres wykonywanych zadan na w/w stanowisku, m.in.:

prowadzenie spraw osobowych, ptacowych, emerytalnych 1 rentowych
pracownikow MGOPS;

sporzadzanie list wynagrodzen, nagrod, ekwiwalentow i premii pracownikow;
naliczanie sktadek ZUS i Funduszu Pracy;

prowadzenie spraw zwigzanych z prenumeratg czasopism i wydawnictw fachowych;
prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja szkolen i ksztalcenia pracownikows;
kontrola dyscypliny pracy oraz prowadzenie list obecnosci;

prowadzenie ewidencji urlopow i zwolnien lekarskich;

Opracowywanie zakresow czynno$ci dla poszczegdlnych stanowisk 1 ich
aktualizacja na wniosek Dyrektora;

przygotowywanie sprawozdan GUS;

przygotowywanie na wniosek Dyrektora dokumentéw powierzenia stanowiska
pracy, awansu, przyznania wynagrodzenia, rozwigzania stosunku pracy;
organizowanie konkursow na stanowiska pracy;

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia pracownikéw-badania okresowe,
kontrolne, wstepne;

sporzadzanie deklaracji 1 informacji dla PFRON;

prowadzenie ewidencji kart drogowych 1 miesigcznych kart eksploatacyjnych;
prowadzenie spraw zwiazanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych
(przygotowanie planu wykorzystania funduszu- przydziat herbaty, $rodkow
czystosci i ekwiwalentu za odziez ochronng);

prowadzenie postgpowan w oparciu o ustawe Prawo Zamowien Publicznych;
prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej i strony internetowej MGOPS,
kompletowanie 1 wstgpna weryfikacja dokumentéw finansowo-ksiegowych,

przygotowywanie przelewow bankowych

6. Informacja o warunkach pracy:

praca biurowa w budynku MGOPS,
praca wymaga wspolpracy z systemem informatycznym powyzej 4 godzin.

praca w systemie jednozmianowym w pelnym wymiarze czasu pracy.



7. Informacje dodatkowe

e w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, wskaznik
zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Biatej Rawskiej w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji zawodowej

1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych osiagnat 6%.

e podjecie pracy od dnia 2 pazdziernika 2017 .

8. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

e CV, list motywacyjny i kwestionariusz osobowy;

e kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie;

e kopie dokumentow potwierdzajacych do$wiadczenie zawodowe, staz pracy
(Swiadectwa pracy, zaswiadczenia o odbytych stazach lub zaswiadczenie
potwierdzajace obecne zatrudnienie);

e kopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji.

e pisemne oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych 1 korzystaniu z petni praw publicznych oraz o tym, ze kandydat nie byt
skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysSlne przestgpstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

e os$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania

pracy na stanowisku podinspektora.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r.
0 ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 922) i ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902 ).

Powyzsza klauzula musi by¢ dodatkowo opatrzona wtasnorgcznym podpisem.
9. Termin i miejsce skladania dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w Sekretariacie Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Bialej Rawskiej w nieprzekraczalnym terminie do dnia 27

wrzesnia 2017 r. do godz. 15-tej lub przesta¢ pocztg (listem poleconym) na adres :



Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej
w Biatej Rawskiej, ul. Mickiewicza 25
96-230 Biata Rawska

w zaklejonej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem oraz adresem do korespondencji

kandydata dopiskiem:

»INabor na wolne stanowisko urzednicze — podinspektor w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy
Spolecznej w Bialej Rawskiej”, w przypadku nadania oferty poczta decyduje data wptywu do
Osrodka.

Dokumenty, ktére wptyng do Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Biatej Rawskiej
po uplywie okreslonego terminu nie beda rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastagpi w Miejsko-Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej w Bialej Rawskiej
w dniu 28 wrzesnia 2017 r. o godz. 9 00,

Z regulaminem naboru mozna zapoznaé si¢ w Miejsko-Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej

w Bialej Rawskiej ul. Mickiewicza 25 oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej

www.bialarawska.pl

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 46 / 815 93 51

Lista kandydatow spetniajagcych wymagania formalne i dopuszczonych do drugiego etapu zostanie
ogloszona w BIP oraz na tablicy ogloszen |[MGOPS w Bialej Rawskie;.
O terminie rozmowy kwalifikacyjnej  kandydaci spelniajacy wymogi beda informowani
indywidualnie.

Dyrektor Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bialej Rawskiej zastrzega sobie
prawo zakonczenia postgpowania w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze - podinspektor

lub jego uniewaznienie w kazdym czasie, bez podania przyczyny.

Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru bedzie upowszechniona
przez umieszczenie na tablicy informacyjnej oraz opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej

Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Biatej Rawskiej.

Dyrektor Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej
w Biatej Rawskiej

Teresa Zielinska


http://www.bialarawska.pl/

