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Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Bielsku-Bialej ul. Karola Miarki 11

ogtasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze

GLOWNEGO SPECJALISTY
w Osrodkach Wsparcia dla Osé6b Starszych

Zakres realizowanych zadan na stanowisku:

1. Obstuga administracyjna budynkéw i lokali nalezacych do Osrodkéw Wsparcia
dla Osob Starszych.

2. Zabezpieczenie biezacej konserwaciji, remontéw, inwestycji oraz dbanie o wiasciwy
stan techniczny O$rodkéw Wsparcia dla Oséb Starszych.

3. Realizowanie zamoéwien, zlecen, uméw i wszelkich formalnosci dotyczacych obstugi
administracyjnej Osrodkéw Wsparcia dla Oséb Starszych.

4. Nadzor nad zabezpieczeniem mienia i jego ubezpieczeniem w budynkach i lokalach
Osrodkow Wsparcia dla Os6b Starszych.

5. Utrzymywanie kontaktéw z wynajmujgcymi lokale, przygotowywanie uméw najmow
lokali w Osérodkach Wsparcia dla Osob Starszych.

6. Zapewnienie prawidtowoéci realizacji zakupéw i ustug zgodnych z obowigzujgcymi
przepisami, w tym w szczegolnoéci dotyczacymi trybu udzielania zamoéwien
publicznych w Osrodkach Wsparcia dla Oséb Starszych.

7. Realizowanie zadan zwigzanych z utworzeniem i wyposazeniem nowych Osrodkéw
Wsparcia dla Oséb Starszych.

8. Nadzér nad ewidencja wyposazenia i gospodarowanie $rodkami trwatymi
w Osrodkach Wsparcia dla Oséb Starszych.

9. Sporzadzanie sprawozdawczosci w Osrodkach Wsparcia dla Oséb Starszych.

10. Prowadzenie dokumentacji zgodnie z zaleceniem Dyrektora lub Kierownika
Osrodkow Wsparcia dla Osob Starszych.

11. Nawigzywanie wspdtpracy z instytucjami i organizacjami pozarzgdowymi dziatajgcymi
na rzecz osob starszych.

12. Systematyczne podnoszenie wtasnych kwalifikacji i kompetencji zawodowych.

13. Realizowanie zadan zwigzanych z funkcjonowaniem Osrodkéw Wsparcia dla Osoéb
Starszych, w tym objetych Programem Wieloletnim ,Senior+".

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

:
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Petny wymiar czasu pracy (od poniedziatku do piatku, 8 godzin dziennie). ‘
Praca w pomieszczeniu jednoosobowym ze stanowiskiem komputerowym, wymagajqéa
wysokiego stopnia samodzielnosci oraz umiejetnosci zarzadzania czasem, czestego
| bezposredniego kontaktu z pracownikami MOPS-u oraz innych instytucji
i organizacji pozarzadowych.

Usytuowanie stanowiska pracy: Bielsko-Biata, Pl. Ratuszowy 9.

Wykonywanie zadan wymaga pracy przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.
Wigkszo$¢ czynnosci wykonywanych jest w pozycji siedzacej, wystepuje koniecznos$é
wyjs¢ stuzbowych poza state miejsce pracy w zwigzku z obstugg Osrodkéw Wsparcia
dla Oséb Starszych.

Umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony, nie diuzszy niz 6 miesiecy
(w przypadku podejmowania po raz pierwszy pracy na stanowisku urzedniczym, o ktérym mowa
wart.16 ust.2 i 3 ustawy o pracownikach samorzqdowych t.j. Dz.U. 2022.530).



7. Umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony, nie diuzszy niz 12 miesiecy
(w przypadku jezeli osoba byta wczesniej zatrudniona w jednostkach, o ktorych mowa w art.2
ustawy o pracownikach samorzqdowych lub odbyta stuzbe przygotowawczg).

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych:

W Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Bielsku-Biatej wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (Dz.U. z 2021 poz.573
zpoin.zm.), w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia wynosi
powyzej 6%.

Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

1. Posiadanie obywatelstwa polskiego.

2. Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania w petni z praw
publicznych.

3. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

4. Posiadanie wyksztatcenia wyzszego.

5. Posiadanie minimum 4 lata stazu pracy w ramach umowy o prace (w tym 3 - letni staz
pracy na stanowisku administracyjnym).

6. Posiadanie dobrej znajomosci obstugi programow komputerowych, w szczegdlnosci

MS Windows, Excel.

Posiadanie prawa jazdy kat. B.

8. Znajomo$¢ przepiséw: kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy prawo
zamowien publicznych, ustawy o pomocy spotecznej; ustawy o finansach publicznych,
ustawy o pracownikach samorzadowych, umiejetno$é stosowania wymienionych
przepisow prawa.
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Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

1. Dobra znajomos¢ zagadnien funkcjonowania Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Bielsku- Biatej.

Dobra znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z administracjg publiczna.

Doswiadczenie w administrowaniu budynkami i lokalami w administracji publiczne;.
Umiejetnos¢ pracy indywidualnej i w zespole.

Umiejetno$¢ sprawnej organizaciji pracy.

Umiejetno$¢ pracy pod presjg czasu i réznorodnosci zadan.

Dyspozycyjnos¢, samodzielno$é, komunikatywno$é, odpowiedzialno$¢, doktadnosé
w dziataniu.

8. Umiejetnosé nawigzywania wspotpracy z instytucjami i organizacjami.
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Oferta powinna zawieraé nastepujace dokumenty i o$wiadczenia:

1. Kwestionariusz osobowy (bez zdjecia) dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie

z podaniem danych umozliwiajacych kontakt, tj. adresu, adresu e-mail lub numeru

telefonu, podpisany wiasnorecznie.

List motywacyjny podpisany wtasnorecznie.

Kserokopie dokumentu potwierdzajgcego wyksztatcenie.

Minimum 4 lata stazu pracy na umowe o prace, (w tym 3 - letni na stanowisku

administracyjnym) udokumentowany kserokopig $wiadectw pracy, zaswiadczeniem

0 zatrudnieniu lub wtasnorecznie podpisanym o$wiadczeniem kandydata.

o. Podpisane wiasnorgcznie o$wiadczenie kandydata o peinej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych.
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6. Podpisane wiasnorecznie o$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym
wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

7. Podpisang wtasnorgcznie informacje o przetwarzaniu danych osobowych dla osoby
ubiegajacej sie o zatrudnienie.

Termin, sposéb i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:

Oferte, zawierajacg ww. dokumenty, prosimy sktadaé w zamknietych kopertach z napisem:
»Naboér na stanowisko Giéwnego Specjalisty w Osrodkach Wsparcia dla Osoéb
Starszych w Miejskim Os$rodku Pomocy Spotecznej w Bielsku-Biatej” plus ,,imie
i nazwisko”, w Dziale Osobowo-Organizacyjnym Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Bielsku-Biatej (ul. Karola Miarki 11, Il pietro, pokéj nr 203) w terminie 10 dni od dnia
niniejszego ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej tutejszego Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej lub przestaé poczta na adres:

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej
Dziat Osobowo-Organizacyjny

ul. Karola Miarki 11

43-300 Bielsko-Biata

(z dopiskiem NIE OTWIERAC - OFERTA »Nabér na stanowisko Gtéwnego Specjalisty
w Osrodkach Wsparcia dla Oséb Starszych w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej
w Bielsku-Biatej” plus ,,imie i nazwisko”).

Oferty, ktére wptyng do tutejszego Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej po terminie
okre$lonym powyzej nie beda rozpatrywane. W przypadku wystania oferty pocztg decyduje
data wptywu do tutejszego Miejskiego Os$rodka Pomocy Spotecznej. Nie ma mozliwosci
sktadania oferty poczta elektroniczna.

W przypadku checi wziecia udziatu w niniejszym naborze podanie danych osobowych jest
obowigzkowe i wynika z ustawy o pracownikach samorzadowych oraz Kodeksu pracy.
Osoby biorgce udziat w naborze majg prawo wgladu do tresci swoich danych oraz do ich
poprawiania, a z uprawnienia tego moga skorzystaé w Miejskim Osrodku Pomocy
Spotecznej przy ul. Karola Miarki 11 albo droga pocztowa.

W przypadku postepowania wieloetapowego o zakwalifikowaniu do kolejnego etapu naboru
— kandydaci zostang powiadomieni droga e-mail lub telefonicznie.

Osoby, ktérych oferty zostang rozpatrzone negatywnie, proszone sg o odbiér dokumentow
w Dziale Osobowo-Organizacyjnym Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej, w terminie
3 miesigcy od daty ogtoszenia wynikéw naboru. Po tym terminie dokumenty zostang
komisyjnie zniszczone w ciggu 1 miesiaca.

Osoba, ktérej oferta zostanie wybrana bedzie zobowigzana do dostarczenia potwierdzenia
z Krajowego Rejestru Karnego dotyczacego faktu niekaralnosci za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego oraz umysine przestepstwo skarbowe.

Zastrzegam sobie prawo do odstgpienia od naboru bez podawania przyczyny.

mgr Agnieszica Moron



