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Ogloszenie 0 wolnym kierowniczym stanowisku urz¢dniczym oraz o naborze
kandydatow

na to stanowisko OPS-DAK.111.2.2020

Dyrektor Osrodka Pomocy Spolecznej w Radzionkowie
z siedzibg w Radzionkowie przy ul. Kuzaja 19
poszukuje kandydata na kierownicze stanowisko urzednicze
KIEROWNIK DZIALU ADMINISTRACJI, KADR I PROGRAMOW CELOWYCH

Forma zatrudnienia: umowa o pracg
Wymiar etatu: pelny wymiar czasu pracy
Przewidywany termin zatrudnienia: od 1 grudnia 2020 r.

KRYTERIA WYBORU KANDYDATOW
I. Wymagania niezbedne

1. Wyksztalcenie: wyzsze administracyjne, prawnicze lub inne humanistyczne,

2. Co najmniej trzyletni staz pracy o charakterze zgodnym z wymaganiami na
tym stanowisku,

3. Obywatelstwo polskie Iub obywatelstwo krajow Unii Europejskiej oraz
obywatelstwo, ktérym na podstawie umow migdzynarodowych lub przepisow
prawa przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej
Polskiej,

4. Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

5. Niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwa Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwa skarbowe,

6. Znajomo$¢ przepisow ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t. j. Dz. U.
z 2020 r. poz. 1320), ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t. j. Dz. U,. z 2019 r. poz. 1282), ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (1. j. Dz. U. z 2020 r. poz. 713 ze zm.), ustawy z dnia 10
maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781),
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 65/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych),
ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej (t.j. Dz. U. 22019 r. poz. 1507
ze zm.), ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego
(t. j. Dz. U. z 2020 r. poz. 256 ze zm.), ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamoéwien publicznych (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1843 ze zm.), aktualnych
Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkow w ramach Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spolecznego oraz
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Funduszu Spéjnosci na lata 2014-2020, aktualnych przepisow Zamowien
udzielanych w ramach projektow. Podrgcznik wnioskodawcy i beneficjenta
programow polityki spojnosci 2014-2020 — wraz z aktami wykonawczymi.

7. Nieposzlakowana opinia.

8. Bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera (pakiet Office, Internet, poczta
elektroniczna itp.),

9. Wypelnienie i ztozenie wymaganych w naborze o§wiadczen.

Wymagania dodatkowe — pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan

na danym stanowisku
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Umiejetno$¢ dobrej organizacji pracy,

Wysoka kultura osobista,

Zdolnos¢ skutecznego komunikowania sie,

Odpornos$é na stres,

Samodzielnos¢ w dzialaniu oraz wykazywanie wlasnej inicjatywy,
Preferowany staz w jednostkach administracji publiczne;.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

1. Prowadzenie zaméwien publicznych Osrodka, zgodnie z ustawa Prawo Zamoéwien

Publicznych oraz zgodnie z obowigzujgcym w OPS Regulaminami,

2. Prowadzenie dokumentacji budynku, wykonywanie przegladéw budynku i instalacji

funkcjonujacych w OPS,

s

Opracowywanie projektow aktow normatywnych dot. dzialalnosci Osrodka

1 wspolprace w opracowywaniu projektow regulaminéw Osrodka,

4. Opracowywanie niezbednych prezentacji multimedialnych,

5. Przygotowywanie rocznego sprawozdania merytoryczno-finansowego z pracy

Osrodka w czesci dotyczacej zadan realizowanych przez Dzial,
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. Przygotowywanie uméw cywilnoprawnych i porozumien dot. dzialalnosci Osrodka,

. Przesytanie niezbednych informacji w formie elektroniczne;j,

8. Pisanie, zarzadzanie, nadzorowanie projektow finansowanych ze srodkéw

zewnetrznych i wlasnych jednostki,

9. Prowadzenie spraw zwigzanych z biezaca realizacjg Projektow wspotfinansowanych

ze Srodkéw zewngtrznych,

11. Zabezpieczenie budynku Osrodka przed wlamaniem i kradziezg oraz zapewnienie

nalezytego stanu technicznego budynku i urzadzen,

12. Koordynowanie spraw zwiagzanych z komputeryzacjg Osrodka i biezace udzielanie

pomocy oraz instruktazu pracownikom dot. obstugi komputerow,
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13. Przechowywanie kopii bazy danych (ptyty CD, dyski HDD, pendrive),

14. Dokonywanie kontroli merytorycznej dokumentow bedacych podstawa do
sporzadzania list wyplat, polecen wyjazdéw stuzbowych, faktur za: czynsz, energie,
wywdz nieczystosci, konserwacje, naprawy, monitoring, zakupy, ushugi i inne
zwiazane z dzialalnoscig administracyjna OPS i przedkladanie ich do akceptacji
Dyrektora, a nastepnie po akceptacji przekazywanie do Dzialu Ksiggowo-
Kadrowego celem realizacji,

15. Koordynowanie ushug porzadkowych i utrzymania czystosci w pomieszczeniach
i wokét budynku we wspotpracy z firma/osoba utrzymujaca w budynku czystosc
zatrudniong na podstawie umowy cywilnoprawne;j.

16. Wspolpraca z pozostaltymi Dziatami i Sekcjami Osrodka,

17. Ustalanie planu urlopowego, wyznaczanie zastgpstw wsrod podleglych
pracownikow,

18. Kontrola merytoryczna przygotowanej dokumentacji przez Dzial,

19. Prowadzenie i nadzo6r nad:
- sprawami kadrowymi Osrodka,
- sprawami sekretariatu Osrodka, w tym rowniez spraw zwigzanych z zakresu
pierwszego kontaktu z klientem oraz zabezpieczenie obslugi techniczno -
kancelaryjnej, ogélnych zebran pracowniczych,
- kompleksowg obstugg sekretariatu OPS w tym poczty przychodzacej i wychodzacej
Osrodka,
- skladnicg akt OPS,
- biezacym zaopatrywaniem OPS w materialy niezbedne do dziatalnosci Osrodka,
w szczegolnosci materialy biurowe oraz srodki czystosci,
- ewidencjg sprzetu, materialow biurowych,
- magazynem materialéw biurowych,
- prawidlowa gospodarka srodkow trwatych, ewidencji ilosciowej Srodkow
rzeczowych, drukéw i formularzy,
- ochrona danych osobowych przetwarzanych w OPS

20. Realizacja innych zleconych przez Dyrektora zadan wynikajacych ze specyfikacji

zadan realizowanych przez Dzial.
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Informacja o warunkach pracy na proponowanym stanowisku
Warunki pracy na proponowanym stanowisku obejmuja m. in.:
1. Wykonywanie obowigzkéw pod presja czasu, wymagajace odpornosci
psychicznej i radzenia sobie ze stresem,
2. Prac¢ w siedzibie Osrodka Pomocy Spolecznej w Radzionkowie, przy
ul. Kuzaja 19 (budynek 3 — kondygnacyjny, bez windy),
3. Koniecznos¢ przemieszczania si¢ terenie miasta Radzionkéw i odbywania

podrézy stuzbowych,

4. Wykonywanie zadan wymaga pracy przy komputerze powyzej 4 godzin
dziennie w pomieszczeniach sztucznie o$wietlonych,

5. Kontakt telefoniczny i osobisty z klientem lub kontrahentem zewnetrznym lub

wewnetrznym.

Informacja o tym, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia,
wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudniania osob niepelnosprawnych

wynosil co najmniej 6%

W sierpniu 2020 r. wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Osrodku Pomocy
Spolecznej w Radzionkowie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia

a) Podpisane CV z dopiskiem: ,,Wyrazam zgodg na przetwarzanie przez Osrodek
Pomocy Spolecznej w Radzionkowie moich danych osobowych podanych
w niniejszym dokumencie na podstawie art. 22'° § 1-3 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (1. j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1320).”,

b) Podpisany list motywacyjny z dopiskiem: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie
przez Osrodek Pomocy Spolecznej w Radzionkowie moich danych osobowych
podanych w niniejszym dokumencie na podstawie art. 22'° § 1-3 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz1320). ",

¢) Kopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

d) Kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,

e) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, stanowigcy
zalacznik nr 1 do ogloszenia,

f) Podpisane oswiadczenie dotyczace posiadania obywatelstwa polskiego,
posiadania pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw
publicznych, stanowiace zalacznik nr 2 do ogloszenia,

g) Podpisane oswiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem za umysine
przestgpstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa
skarbowe, stanowigce zalgeznik nr 3 do ogloszenia,

h) Podpisane o$wiadczanie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w przedlozonych dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb
niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z postanowieniami
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Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016-679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 65/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych), stanowiace zalacznik nr 4 do ogloszenia oraz klauzule informacyjna,
stanowigca zalaeznik nr 5 do ogloszenia.

Ztozenie dokumentéw, o ktérych mowa w punktach a-b jest dobrowolne na podstawie art. 2918
§ 1-3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. 22020 r. poz. 1320).

Dokumenty w zamknietej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem oraz dopiskiem ,,Nabér
na Kkierownicze stanowisko urz¢dnicze — OPS-DAK.111.2.2020” nalezy zlozy¢
w Sekretariacie Osrodka Pomocy Spolecznej w Radzionkowie (w godzinach funkcjonowania)
—p.nr 5 nal pietrze lub zostawi¢ w skrzynce na listy znajdujacej sie przy wejsciu gléwnym do
Osrodka lub przesla¢ poczta/kurierem na adres Osrodka do dnia 13.09.2020 r.

Kandydaci zakwalifikowani (spelniajgcy wymogi formalne) otrzymajg informacje dotyczaca
dalszej procedury rekrutacyjnej z wykorzystaniem danych kontaktowych podanych
w dokumentacji aplikacyijne;.

Oferty niekompletne lub zlozone po terminie nie beda rozpatrywane.

Po uplywie trzech miesiecy od daty zakonczenia rekrutacji kandydaci nie wybrani
do zatrudnienia bedg mogli odebra¢ zlozone przez siebie dokumenty osobiscie w siedzibie
Osrodka. Aplikacje nie odebrane do czterech miesigcy po zakonczeniu rekrutacji zostang

Zniszczone.
Kandydat/ka wybrany/a do zatrudnienia, przed podjeciem pracy, bedzie zobowigzany/a

uzyska¢ z KRK na wlasny koszt i dostarczyé do OPS w Radzionkowie zaswiadczenie
potwierdzajace niekaralnosé, wezesniej zadeklarowang w stosownym o§wiadczeniu.

Dodatkowych informacji udziela p. Bozena Ziamik, pod numerem telefonu: 32 286 65 44 w.
23.

Osrodek Pomocy Spolecznej w Radzionkowie zastrzega sobie prawo uniewaznienia
konkursu z wainych przyczyn.







