Miejski OsSrodek Pomocy Rodzinie
15-440 Bialtystok ul. Malmeda Icchoka 8 tel. 85 678-31-00, fax 85 678-31-03

OGLOSZENIE O NABORZE
NR 4/2019
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

W MIEJSKIM OSRODKU POMOCY RODZINIE W BIALYMSTOKU

I.

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Bialymstoku
oglasza otwarty i konkurencyjny nabdér na stanowisko

PODINSPEKTORA W DZIALE KADR I ADMINISTRACJI

Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Bialymstoku,
ul. Malmeda Icchoka 8, 15-440 Bialystok

Zadania podstawowe wykonywane na stanowisku

Do zadan Podinspektora w Dziale Kadr i Administracji nalezy:

1.

2.

7.

IL.

Uczestniczenie w sporzadzaniu projektu planu wydatkow w zakresie zadan
realizowanych przez Dzial; przygotowywanie materialdéw do projektu budzetu.

Analiza realizacji plandéw finansowych w zakresie: zaopatrzenia materialowo-
technicznego, utrzymania wiasciwego stanu technicznego pomieszczen i budynkéw,
zapewnienia tacznosci telefonicznej 1 ochrony mienia.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem Osrodka w $rodki trwale, materialy
biurowe, druki i srodki czystosci.

Przedktadanie do dzialu finansowo-ksiggowego informacji o zaangazowaniu wydatkow
budzetowych ujetych w planie finansowym Osrodka.

Opisywanie rachunkéw, faktur i not ksieggowych w zakresie zasadnosci
i prawidtowosci dokonywanych zakupéw 1 ustug.

Utrzymanie pomieszczen i otoczenia budynkéw Osrodka w nalezytej czystosci
i porzadku.

Wspélpraca z kontrahentami.

Wymagania niezbedne

Kandydat musi spetniaé¢ nast¢pujgce wymagania konieczne:

1) obywatelstwo polskie, (o stanowisko moga ubiega¢ si¢ r6wniez osoby nieposiadajgce
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282),

2) pela zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) niekaralno$¢ za przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

4) wyksztalcenie wyzsze.



II1.

1.

2.

IVv.

N —

Wymagania dodatkowe

Wymagania dodatkowe to pozostale wymagania, pozwalajace na optymalne

wykonywanie zadan na danym stanowisku.

Wymagania dodatkowe bgdace przedmiotem oceny:

1) znajomos¢ nastgpujgcych przepisow prawa: prawo budowlane (w zakresie
utrzymania obiektow budowlanych), prawo zamoéwien publicznych, ustawa
o finansach publicznych, kodeks pracy; znajomos$¢ zagadnien z kodeksu
postepowania administracyjnego, administracji samorzadowej, ochrony danych
osobowych,

2) prawo jazdy kategorii B oraz samochdd osobowy z mozliwoscig uzywania do celow
stuzbowych,

3) Dbiegla obstuga komputera (Microsoft Office, Internet, poczta elektroniczna),

4) zdolno$¢ analitycznego myslenia i szybkiego rozwigzywania probleméw,

5) komunikatywnos¢, kreatywnos¢, samodzielnos¢ i inicjatywa w dzialaniu, dobra
organizacja pracy, umiejetnos¢ pracy w zespole, odpornos¢ na stres,

6) wysoka kultura osobista.

Wymagane dokumenty

Kandydat jest obowigzany ztozy¢ nastepujgce dokumenty:
1) podpisane wiasnorecznie przez kandydata tzw. podpisem czytelnym (imig
1 nazwisko):
a) list motywacyjny,
b) kwestionariusz osobowy lub CV z opisem przebiegu pracy zawodowej,
¢) o$wiadczenie o:

— posiadaniu obywatelstwa polskiego z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 1 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
z 2019 r., poz. 1282),

— posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu
z pelni praw publicznych,

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

— wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa, dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji.

(wzory of$wiadczen do wykorzystania oraz klauzula informacyjna

w zalgczeniu do Ogloszenia).

2) czytelne kserokopie dokumentéw - kserokopie dokumentéw kandydat ,,parafuje”
wlasnorgcznym podpisem na kazdej stronie:
a) potwierdzajacych ewentualny staz pracy,
b) potwierdzajacych wyksztalcenie — dyplom wyzszej uczelni,
c) potwierdzajacych posiadane umiejetnosci 1 wiedzg.
Kandydat nieposiadajacy obywatelstwa polskiego jest obowigzany zlozy¢ dodatkowo
dokument potwierdzajacy znajomo$¢ jezyka polskiego, na zasadach okreslonych
w przepisach o stuzbie cywilnej.

Termin i miejsce skladania dokumentow

Termin sktadania dokumentéw: do dnia 02’% grudnia 2019 r.

Miejsce: oferty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach, w Sekretariacie Miejskiego
Osrodka Pomocy Rodzinie w Biatymstoku, ul. Malmeda Icchoka 8, pokdj 20
lub za posrednictwem poczty na adres: Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie
w Biatymstoku, 15-440 Biatystok, ul. Malmeda Icchoka 8, z podanym adresem
zwrotnym i dopiskiem ,,Ogloszenie nr 4/2019 - Nabér na stanowisko Podinspektora
w Dziale Kadr i Administracji”.




3. Za termin zlozenia dokumentéw przyjmuje si¢ date wptywu, a w przypadku ofert
wysylanych poczta, date stempla pocztowego.

VI. Informacja o warunkach pracy na stanowisku

Warunki pracy na stanowisku Podinspektora w Dziale Kadr i Administracji Miejskiego
Osrodka Pomocy Rodzinie w Biatymstoku:

praca biurowa,

praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy,
na stanowisku pracy nie wystepuja czynniki niebezpieczne dla zdrowia,

miejsce pracy — budynek biurowy w Biatymstoku, ul. Malmeda Icchoka 8 ,
wynagrodzenie 2600 z} brutto, zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia
15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U.
poz. 936 z p6zn. zm.).

VII. Informacje dodatkowe

1)

2)
3)

4)

wskaznik zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych w Miejskim Osrodku Pomocy
Rodzinie w Biatymstoku w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r.
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych
(Dz. U. z 2019 r. poz. 1172 z p6ézn. zm.) w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia przekraczal 6 %;

Zgodnie z art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) — w ogloszonym postgpowaniu
rekrutacyjnym osobom niepelnosprawnym nie przystuguje pierwszenstwo
w zatrudnieniu;

kandydaci spelniajacy wymagania niezbedne o terminie dalszej rekrutacji zostang
powiadomieni telefonicznie lub droga elektroniczng;

oferty kandydatow zlozone po terminie, w sposob inny niz okreslony w ogloszeniu
nie beda brane pod uwagg w postgpowaniu rekrutacyjnym; ,
dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sie
do dalszego etapu i zostaty umieszczone w protokole, beda przechowywane zgodnie
z obowigzujgcym rzeczowym wykazem akt; dokumenty aplikacyjne pozostalych
0s0b moga by¢ odebrane osobiscie przez zainteresowanych w terminie nie dtuzszym
niz jeden miesigc od daty upowszechnienia informacji o wyniku naboru,
a w przypadku ich nieodebrania zostang protokolarnie zniszczone.

Biatystok, ./ AL 12. 2019 . DYRHKTOR

mpty Rodzinie
w Biatyip&oku



