Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Shupsku
oglasza naboér na
na wolne stanowisko pracy:
Kierownik

Dzialu Administracyjno — Gospodarczego
w wymiarze etatu: pelnym

w MIEJSKIM OSRODKU POMOCY RODZINIE
w SEUPSKU, UL. SEONECZNA 15D

Nabor dotyczy zatrudnienia: na czas okreslony- 6 miesiecy, z mozliwoscig przedtuZenia na czas nieokreslony

I. Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

3) kandydat nie moze by¢ karany za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe i cieszy sie nieposzlakowang opinig,

4) wyksztalcenie wyzsze , 5-letni staz pracy,

5) pracownik samorzadowy zatrudniony na powyzszym stanowisku nie moze wykonywa¢ dodatkowych
zajec pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktore wykonuje w ramach obowiazkow

stuzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$é lub interesownosé.

I1. Wymagania dodatkowe:

1) przedstawienie koncepcji pracy na stanowisku objetym naborem,

2) umiejetno$¢ organizowania pracy i koordynowania zadan,

3) mile widziane doswiadczenie w pracy w administracji publicznej lub jednostkach samorzadu
terytorialnego na stanowisku kierowniczym,

4) znajomos¢ przepisow zawartych w ustawie o prawie zamowien publicznych, kpa,
5) doswiadczenie w przeprowadzaniu zaméwien publicznych,

6) bardzo dobra organizacja pracy wlasnej, samodzielnosc, komunikatywnos¢, dyspozycyjnosé,

odpornos¢ na stres, odpowiedzialnosé, obowigzkowosé.

III. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Wazniejsze zadania:



1) kierowanie dziatem i organizowanie pracy dziatu,

2) sprawowanie nadzoru nad realizacjq zadan ustawowych,

3) kierowanie sprawami zwigzanymi z konserwacja budynkéw, urzadzen Osrodka i jednostek

podleglych,

4) gospodarka Srodkami rzeczowymi oraz materiatowo-technicznymi Oérodka (materialy biurowe,

druki, sprzet biurowy, itp.),
5) zabezpieczanie mienia O$rodka i jednostek podleglych przed kradziezg i pozarem,

6) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania instalacji wodno — kanalizacyjnej, centralnego
ogrzewania, instalacji elektrycznej, instalacji alarmowej i ppoz. oraz innych instalacji niezbednych

do funkcjonowania Osrodka,

7) przygotowywanie propozycji i przeprowadzanie zakupéw, robot budowlanych, dostaw i ustug,

w trybie ustawy o zamowieniach publicznych,

8) przygotowywanie i przeprowadzanie procedury wyboru wykonawcy prac remontowych, dostaw i

ustug,

9) wspolpraca z inspektorem nadzoru budowlanego w zakresie remontéw, przegladéw budynkow

oraz inwestycji,
10) sporzadzanie corocznych sprawozdan o zawartych umowach zgodnych z Prawem zamowien

publicznych.

I'V. Warunki pracy na stanowisku:

1. ucigzliwos¢ pracy przy monitorze ekranowym,
2. wysitek gléwnie umystowy,

3. czeste kontakty z ludzmi.

V. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny opatrzony wlasnorecznym podpisem.
2) zyciorys (CV) z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) kwestionariusz osobowy opatrzony wiasnorgeznym podpisem,



4) oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych i niekaralnosci,

5) dokumenty potwierdzajgce wyksztalcenie (kserokopie $wiadectw, dyploméw lub zaswiadczen
o stanie odbytych studiow),

6) kopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy ( $wiadectwa pracy lub zaswiadczenie
0 zatrudnieniu — w przypadku trwania stosunku pracy),

7) inne dokumenty poswiadczajace dodatkowe kwalifikacje i umiejgtnogci,

8) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania
z pelni praw publicznych,

9) oSwiadczenie kandydata, iz nie by} karany za umy$lne przestepstwo z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

10) informacja o przetwarzaniu danych osobowych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w Kadrach MOPR w Stupsku,
ul. Stoneczna 15d, 76-200 Stupsk albo przesta¢ poczta na adres Oérodka z dopiskiem:

- Nabér na stanowisko: Kierownika w Dziale Administracyjno-Gospodarczym » w terminie
do dnia 20.02.2020 r.

Aplikacje, ktére wptyna do Osrodka po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publiczne] (bip.mopr.slupsk.pl/) oraz na tablicy informacyjnej w budynku Miejskiego Osrodka
Pomocy Rodzinie w Stupsku . Wymagane dokumenty aplikacyjne : list motywacyjny, CV powinny
by¢ opatrzone podpisang klauzulg :

» Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych w zakresie niezbednym
do przeprowadzenia naboru”.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Miejskim Osrodku Pomocy
Rodzinie w Stupsku zostang dotgczone do jego akt osobowych.

Dokumenty pozostatych kandydatow nie beda odsytane, natomiast bgdg one przechowywane przez
MOPR w Stupsku zgodnie z obowiazujagcymi przepisami. Po uplywie tego okresu dokumenty
kandydatow zostang przekazane do archiwum zakladowego w trybie i na warunkach okreslonych
w instrukeji archiwalnej

Ponadto Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie w Shipsku informuje, ze wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnieniu os6éb niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia
0 naborze wynosit 12,72 %.




