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Biatogard, dnia 01.12.2023r.

OGLOSZENIE O NABORZE
na wolne stanowisko urzednicze

Dyrektor MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOtECZNEJ W BIALOGARDZIE

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze- Kierownik Sekcji Administracyjno-
Organizacyjnej w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Bialogardzie- umowa na
czas usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika.

1. Nazwa i adres jednostki: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Biatogardzie , 78-200
Biatogard, ul. Krétka 1

2. Nazwa stanowiska: Kierownik Sekcji Administracyjno-Organizacyjnej w Miejskim

Osrodku Pomocy Spotecznej w Biatogardzie

3. Wymagania niezbedne:

- posiadanie obywatelstwa polskiego,

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

- niekaralno$¢ za przestepstwa umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umysélne

przestepstwo skarbowe,

- nieposzlakowana opinia,

- wyksztatcenie wyzsze, - z co najmniej pigcioletnim stazem pracy na podstawie umowy o

prace.

4. Wymagania dodatkowe

- Znajomo$¢ przepisow regulujacych funkcjonowania samorzadu terytorialnego w tym:

- ustawy KPA

- ustawy o pracownikach samorzgdowych

- ustawy o zamowieniach publicznych

- ustawy o dostepie do informacji publiczne;j

- Kodeks postgpowania administracyjnego,

- umiejetnos$¢ zarzgdzania zespotem

- preferowane wyksztatcenie o kierunku: administracja, prawo, zarzadzanie

- preferowane do$wiadczenie na stanowiskach urzedniczych oraz na stanowiskach

kierowniczych

Kierownik jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) przestrzega¢ czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy,

2) przestrzegac¢ regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku,

3) przestrzega¢ przepisoOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw
przeciwpozarowych,

4) dba¢ o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje,
ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

5) przestrzegac tajemnicy okres§lonej w odrgbnych przepisach,

6) przestrzega¢ w zaktadzie pracy zasad wspoizycia spotecznego,

7) przestrzegac¢ przepisow KPA i instrukcji kancelaryjnej, Kodeksu Pracy,

8) zna¢ przepisy prawne regulujace zadania wynikajace z zajmowanego stanowiska,

9) przestrzega¢ kodeksu etyki.



10) realizowaé dzialania wynikajace z Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 21.09.2004 r.
w sprawie gotowos$ci obronnej panstwa ( Dz.U.2004.219.2218).

11) Organizowanie dziatalno$ci dziatu w tym tworzenie odpowiednich warunkow do
wykonywania pracy na poszczegoélnych stanowiskach.

1. Realizacja zadan z zakresu administracji:
1) Zapewnienie prawidtowego i sprawnego obiegu dokumentéw w Osrodku.
2) Realizacja zadan dotyczacych kontroli zewnetrznych w O$rodku:

3) Nadzor i koordynacja prac zwigzanych z remontami budynku jednostki, prac zwigzanych z
konserwacjg i naprawg instalacji wodno-kanalizacyjnej i elektryczne;j.

4) Nadzér i koordynacja prac zwiazanych z zarzadzaniem i utrzymaniem wiasciwego stanu
sanitarno-porzadkowego, estetyki urzgdu i pomieszczen biurowych MOPS, w tym:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z dostarczaniem oraz rozliczaniem mediow,
b) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem jednostki, w szczegdlnosci:
- materialéw biurowych,

- wyposazenia pomieszczen biurowych,

- $srodkow czystosci,

- sprzgtu gospodarczego.

5) Prowadzenie spraw zwigzanych z prenumeratg prasy i wydawnictw.

6) Zaopatrywanie O$rodka w niezbedne pieczgcie urzedowe, pieczatki i tablice urzgdowe oraz
prowadzenie ich ewidencji i likwidacji.

7) Prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem przeciwpozarowym w Osrodku.
8) Gospodarowanie sktadnikami majatkowymi O$rodka.
9) Dbanie o stan techniczny sprzgtu znajdujacego si¢ na stanie OSrodka.

10) Planowanie potrzeb w zakresie wyposazenia w sprzgt biurowy, maszyny, urzadzenia i
materialy biurowe na podstawie zapotrzebowania z komorek organizacyjnych.

11) Sporzadzanie zlecefi i prowadzenie rejestru zlecen w zakresie zakupu $rodkow trwatych,
przedmiotow nietrwatych, materiatéw biurowych oraz $rodkow czysto$ci.

12) Nadzér nad magazynem materialtéw biurowych, S$rodkéw czystosci, sprzgtu
gospodarczego i elektronicznego.

13) Prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem mienia, zapewnienia ochrony fizycznej
i monitoringu obiektu O$rodka.

14) Prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego oraz nadzér nad okresowymi kontrolami
budynku wymaganymi prawem.
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15) Prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem O$rodka (trwaly zarzad, podatek od
nieruchomosci).

16) Przestrzeganie terminéw zawartych umoéw na $wiadczenie ustug dla jednostki,
konserwacji sprzgtu, gasnic, pieca CO2, budynku, kottowni gazowej itp.

17) Zarzadzanie siecig teleinformatyczng Osrodka, a w szczeg6lnoSci:
a) zaopatrywanie w sprzg¢t komputerowy i oprogramowanie,

b) zapewnienie konserwacji i napraw,

2. Prowadzenie spraw organizacyjnych:

1) Opracowanie projektéw Regulaminu Organizacyjnego, projektéw aktow prawnych
Dyrektora Osrodka oraz projektow ich nowelizacji oraz innych dokumentéw dotyczgcych
funkcjonowania Osrodka.

2) Prowadzenie Rejestru Zarzadzen Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Biatogardzie.

3) Sprawowanie nadzoru i wdrazanie zmian w instrukcji kancelaryjnej i jednolitym
rzeczowym wykazie akt.

4) Prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw oraz opracowywanie projektow
upowaznien 1 pelnomocnictw.

5) Realizacja zadan z zakresu organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg w
szczegolnosci

6) Nadzor, koordynacja i zabezpieczenie prawidlowej obstugi interesantéw w Sekretariacie i
Biurze Obstugi interesanta.

7) Wspotpraca w zakresie ochrony danych osobowych.
3. Gospodarka drukami $cistego zarachowania.
4. Nadzor nad prawidlowym prowadzeniem archiwum zaktadowego.

5. Zaopatrywanie pracownikow w $rodki ochrony indywidulanej oraz odziez ochronng i
roboczg a takze prowadzenie gospodarki tg odziezg.

6. Sporzadzanie sprawozdawczo$ci przewidzianej prawem.

7. Opisywanie i zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym dowodoéw ksiegowych
dotyczacych sekcji.

8. Przygotowywanie umoéw cywilno-prawnych i  prowadzenie zbiorczej ewidencji
zawieranych umow cywilnoprawnych.

10. Sporzadzanie rocznego planu kontroli wewnetrznych.
11. Organizacja i realizacja zadan z zakresu zamdéwien publicznych:
1) Sporzadzanie planu zamdwien publicznych w jednostce.

2) Sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych w Osrodku zamowieniach.
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3) Publikacja ogloszen w zalezno$ci od wartosci zamoéwienia w siedzibie Zamawiajgcego,
Biuletynie Zamowiefi Publicznych oraz na stronie internetowej Osrodka.

4) Przygotowywanie w zakresie zamowien publicznych projektow zarzadzen.

12. Wykonywanie innych czynnosci i polecen przetozonego wynikajacych z potrzeb Jednostki
nie ujetych w zakresie czynnosci.

13.Nadzor i kontrola nad realizowanymi zadaniami przez Referenta ds. Kadr

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

- praca w siedzibie MOPS w Bialogardzie oraz na terenie miasta Biatogard w godz. 7.00-
15.00,

- praca samodzielna wewnatrz pomieszczenia usytuowanego na 1 pigtrze w budynku
Miejskiego Oérodka Pomocy Spotecznej w Biatogardzie oraz w terenie, oSwietlenie sztuczne
i naturalne,

- budynek Osrodka posiada podjazd dla wozkow inwalidzkich, nie posiada windy,

- praca wymaga wspolpracy z innymi urzedami i instytucjami,

- praca przy monitorze ekranowym pow. 4 godzin dziennie,

- uzytkowanie sprzetu biurowego (drukarka, kserokopiarka, niszczarka),

- pelny wymiar czasu pracy (40 godzin tygodniowo),

- wynagrodzenie zgodne z regulaminem wynagradzania Migjskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Bialogardzie.

Wymagane dokumenty:

- CV oraz list motywacyjny, dokumenty aplikacyjne (list motywacyjny, szczegétowe CV)
powinny byé podpisane i opatrzone o$wiadczeniem (klauzulg) kandydata o wyrazeniu zgody
na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji, zgodne z ponizszg klauzulg::
»Zgodnie 7 art.6 ust.1 lit. a Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych) wyrazam zgodg
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w CV dla celdéw prowadzonej przez
Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej z siedzibg w Bialogardzie rekrutacji na stanowisko
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Pracownika socjalnego. Zostalem/am poinformowany/a, e wyrazenie zgody jest
dobrowolne oraz ;e mam prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie, a wycofanie
zgody nie wplywa na zgodnosé z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na jej podstawie
przed jej wycofaniem. Oswiadczam réwnies, iz zapoznalem/am sig z klauzulg informacyjng
RODO zalgczong do ogloszenia w sprawie naboru na w/w stanowisko”’.

- kwestionariusz osobowy (zatgcznik nr 1 do ogloszenia),

- klauzula informacyjna RODO dla oséb aplikujacych na wolne stanowisko urzednicze
(zatacznik nr 2 do ogloszenia),

- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i okresy zatrudnienia oraz
przebieg pracy zawodowej (kopia dyplomu ukonczenia studiéw, kopie §wiadectw pracy,
referencji, opinii, za§wiadczen o odbytych kursach, szkoleniach);

- wlasnorgcznie podpisane o§wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i
korzystaniu w pelni z praw publicznych,

- wlasnorgcznie podpisane o§wiadczenie, Ze kandydat nie byl karany za przestepstwa
popelnione umyslnie, przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach (decyduje data
wptywu do Osrodka) z dopiskiem ,, Nabdr na stanowisko Kierownicze w Sekcji
Administracyjno-Organizacyjnej” osobiscie w Biurze Obstugi Interesanta Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Biatogardzie przy

ul. Krétkiej 1, 78-200 Biatogard lub za posrednictwem poczty na adres: Miejski Osrodek
Pomocy Spolecznej, 78-200 Biatogard, ul. Krétka 1 w terminie do dnia 15.12.2023r. do

godz. 15:00

O spetnieniu wymogéw formalnych i zakwalifikowaniu si¢ do rozmowy kwalifikacyjnej
kandydaci bedg informowani drogg telefoniczng na podany numer kontaktowy lub droga
elektroniczng na wskazany adres e-mailowy.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej MOPS
Biatogard oraz na tablicy ogtoszen Osrodka.

Dokumenty aplikacyjne, ktére nie zawierajg wszystkich wymaganych dokumentéw w pisanej
wyzej formie lub wptyng do Osrodka po wyzej okreslonym terminie pozostang bez
rozpatrzenia. Dokumenty aplikacyjne mozna odbiera¢ osobiscie po zakonczeniu procedury
naboru przez okres 1 miesigca poczawszy od dnia ogloszenia wynikow. Dokumentow
nieodebranych nie odsyta si¢ bedg przechowywane zgodnie z Jednolitym Rzeczowym
Wykazem Akt O$rodka, a nastepnie zostang przekazane do archiwum zaktadowego.

Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej w Bialogardzie
ul. Kroétka 1 NIP 672-12-96-212

78-200 Bialogard e-mail: mops@bialogard.info tel. 943579671 REGON 003801491



Informacja dodatkowa:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych jest wigkszy niz 6 %.

Zastrzega sie mozliwo$¢ odwotania naboru bez podania przyczyny.
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