OGLOSZENIE O NABORZE
NR 8/2022
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W MIEJSKIM OSRODKU POMOCY RODZINIE W BIALYMSTOKU
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Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Biatymstoku
ogfasza otwarty i konkurencyjny nabor na stanowisko:

PODINSPEKTOR W DZIALE KADR | ADMINISTRACJI

Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Biatymstoku,
ul. Malmeda Icchoka 8, 15-440 Biatystok

Zadania podstawowe wykonywane na stanowisku

Opisywanie rachunkow, faktur i not ksiegowych w zakresie zasadnosci

I prawidtowosci dokonywanych zakupow i ustug na rzecz Osrodka.

Sporzadzanie not korygujacych.

Zamawianie i ewidencjonowanie stempli i pieczeci.

Dokonywanie zakupu i wydawanie pracownikom biletéw stuzbowych komunikacji
miejskiej.

Utrzymywanie w sprawnosci urzgdzen biurowych, technicznych oraz wyposazenia
Osrodka; nadzor nad ich konserwacja, a w przypadku uszkodzenia zgtaszanie do
naprawy lub wnioskowanie do likwidacji, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
Organizowanie niezbednych sit i Srodkéw do niezwtocznego usuwania awarii.
Analiza realizacji planéw finansowych w zakresie: zakupu energii, optat
czynszowych za pomieszczenia biurowe, innych optat na rzecz budzetéw
jednostek samorzadu terytorialnego, ustug pocztowych.

Rozliczanie kosztow uzytkowania pomieszczen Osrodka przez inne podmioty,
zgodnie z zawartymi umowami i przekazywanie rozliczen do Dziatu Finansowo-
Ksiegowego.

Sporzgdzanie umoéw z pracownikami Osrodka na uzywanie samochodow
prywatnych do celéw stuzbowych.

Pomoc w przygotowywaniu specyfikacji przedmiotu zamowienia w zakresie ustug
pocztowych, napraw i konserwaciji kserokopiarek, zakupu pieczeci i stempli.
Uczestniczenie w sporzagdzaniu projektu planu wydatkéw Miejskiego Osrodka
Pomocy Rodzinie w Biatymstoku w zakresie zadan realizowanych przez Dziat Kadr
i Administraciji.

Wymagania niezbedne

Kandydat musi spetnia¢ nastepujgce wymagania:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolnosé do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

3) niekaralnos¢ za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,

4) wyksztatcenie wyzsze o kierunku: ekonomia, zarzgdzanie i marketing lub
administracja.

5) staz pracy — co najmniej 2 lata.
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Wymagania dodatkowe

Wymagania dodatkowe to pozostate wymagania, pozwalajgce na optymalne

wykonywanie zadan na danym stanowisku.

Wymagania dodatkowe bedgce przedmiotem oceny:

1) znajomos¢ ustawy o rachunkowosci, ustawy o pracownikach
samorzagdowych, Statutu i Regulaminu organizacyjnego Miejskiego Osrodka
Pomocy Rodzinie w Biatymstoku,

2) samodzielnosc¢, doktadnosé, systematycznosé, wysoka kultura osobista,

3) umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy wtasnej, komunikatywnosc¢,
umiejetnos¢ pracy w zespole,

4) dobra znajomosc¢ obstugi komputera (Microsoft Office, Internet, poczta
elektroniczna) i innych urzadzen biurowych,

5) mile widziane do$wiadczenie w pracy w administracji publicznej.

IV. Wymagane dokumenty

Kandydat jest obowigzany ztozy¢ nastepujgce dokumenty:

1)

2)
3)

4)

5)

=

podpisane wiasnorecznie przez kandydata tzw. podpisem czytelnym (imie

I nazwisko):

a) list motywacyijny,

b) kwestionariusz osobowy lub CV z opisem przebiegu pracy zawodowej,
zawierajgcy w szczegolnosci informacje o stazu pracy,

c) oswiadczenie o:

— posiadaniu obywatelstwa polskiego,

— posiadaniu petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz o korzystaniu
Z petni praw publicznych,

— niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe — w przypadku
zatrudnienia kandydat przedktada zaswiadczenie o niekaralnosci
z Krajowego Rejestru Karnego,

— wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych kandydata przez
Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie w Biatymstoku, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa, na potrzeby przeprowadzenia
procedury naboru na stanowisko urzednicze.

Wzory oswiadczen do wykorzystania oraz klauzula informacyjna

w zatagczeniu do Ogloszenia.
czytelne kopie dokumentoéw potwierdzajgcych wyksztatcenie (dyplom wyzszej
uczelni),
czytelne kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach i innych
potwierdzajgcych podnoszenie kwalifikacji zwigzanych z opisem stanowiska,
dokumenty potwierdzajgce staz pracy tj. czytelne kopie swiadectw pracy lub
zaswiadczenie potwierdzajgce staz pracy w przypadku, gdy kandydat w dniu
ubiegania sie o wolne stanowisko urzednicze pozostaje w zatrudnieniu,
inne dokumenty istotne dla stanowiska, na ktore przeprowadzany jest nabor.

Termin i miejsce sktadania dokumentéw

Termin sktadania dokumentow: do dnia 22 sierpnia 2022 r.

Miejsce: oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach w siedzibie Miejskiego
Osrodka Pomocy Rodzinie w Biatymstoku, ul. Malmeda lcchoka 8,

lub za posrednictwem poczty na adres: Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie

w Biatymstoku, 15-440 Biatystok, ul. Malmeda Icchoka 8, opatrzonych imieniem

i nazwiskiem oraz dopiskiem ,,Oqgtoszenie nr 8/2022 - Nabdér na stanowisko:
Podinspektor w Dziale Kadr i Administracji”




3. Zatermin ztozenia dokumentéw przyjmuje sie date wptywu do Miejskiego
Osrodka Pomocy Rodzinie w Biatymstoku.

VI. Informacja o warunkach pracy na stanowisku

Warunki pracy na stanowisku Podinspektora w Dziale Kadr i Administracji Miejskiego
Osrodka Pomocy Rodzinie w Biatymstoku:
1) praca biurowa,
2) praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu
pracy,
3) na stanowisku pracy nie wystepujg czynniki niebezpieczne dla zdrowia,
4) wynagrodzenie — ustalane na podstawie rozporzgdzenia Rady Ministréw
z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych (Dz. U. 2021 r., poz. 1960).

VIl. Informacje dodatkowe

1. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Miejskim Osrodku Pomocy
Rodzinie w Biatymstoku w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 27 sierpnia
1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osoéb
niepetnosprawnych (Dz. U. z 2021 r. poz. 573 z p6zn. zm.) w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia przekraczat 6 %; zgodnie
z art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530) — w ogtoszonym postepowaniu
rekrutacyjnym osobom niepetnosprawnym nie przystuguje pierwszenstwo
w zatrudnieniu.

2. Kandydaci spetniajgcy wymagania niezbedne o terminie kolejnego etapu
rekrutacji zostang powiadomieni telefonicznie lub drogg elektroniczng.

3. Oferty kandydatoéw ztozone po terminie (liczy sie data wpltywu do MOPR!),
W sposoOb inny niz okreslony w ogtoszeniu nie bedg brane pod uwage
w postepowaniu rekrutacyjnym.

4. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktérych kompetencje w procesie naboru
zostaty ocenione najwyzej i ktérych dane zostaty umieszczone w protokole,
beda przechowywane przez okres trzech miesiecy od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata lub upowszechnienia informacji o wyniku naboru, jesli
wytoniony kandydat nie podjgt w tym okresie zatrudnienia w MOPR,

a nastepnie, w przypadku niezatrudnienia tychze oséb na stanowisko, na ktore
prowadzony byt nabér, zostang komisyjnie zniszczone.

5. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatow, ktorzy nie zostali ujeci
w protokole, mogg by¢ odbierane osobiscie przez osoby zainteresowane
w ciggu miesigca od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru (po
podaniu numeru konkursu, za okazaniem dowodu tozsamosci) w Dziale Kadr
i Administracji Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Biatymstoku. Po tym
czasie dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

6. W przypadku niewytonienia kandydata lub kiedy kandydat zrezygnowat
z podjecia zatrudnienia, a w protokole nie wskazano kolejnej osoby spetniajgcej
w wystarczajgcym stopniu wymagania przewidziane dla danego stanowiska,
dokumenty mogg by¢ odbierane osobiscie przez osoby zainteresowane w ciggu
miesigca od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru (po podaniu
numeru konkursu, za okazaniem dowodu tozsamosci) w Dziale Kadr
I Administracji Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Biatymstoku. Po tym
czasie dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

Biatystok, 11 sierpnia 2022 r. Zastepca Dyrektora
Miejskiego Osrodka Pomocy
Rodzinie w Biatymstoku
mgr Matgorzata Urbanska



