OGLOSZENIE O NABORZE NR 4/2015
z dnia 10 listopada 2015 r.
DYREKTOR MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNE) W BYDGOSZCZY
OGLASZA
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W MIEJSKIM OSRODKU POMOCY SPOLECZNE] W BYDGOSZCZY

1. Wolne stanowisko: Starszy referent Dzialu Organizacyjno - Administracyjnego.

2. Opis stanowiska ( zakres zadan wykonywanych na stanowisku ):

1) prowadzenie magazynu artykuiéw biurowych i gospodarczych tut. Osrodka zgodnie
z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami i procedurami,

2) obstuga programu komputerowego przeznaczonego do ewidencji materiatowej,

3) monitorowanie biezacego wplywu oraz rozliczanie faktur w celu terminowego uregulowania
zobowiazan przez tut. Osrodek,

4) obstuga systemu monitorowania kosztéw i zuzycia nosnikéw energii elektrycznej i cieplnej
oraz wody w budynkach bedacych w trwatym zarzadzie tut. Osrodka,

5) udziat w pracach komisji inwentaryzacyjnej i kasacyjnej oraz prowadzenie stosownej w tym
zakresie dokumentacji,

6) czynnosci zwigzane z zamawianiem i kasacja pieczatek oraz prowadzenie wiasciwej w tym
zakresie dokumentacji,

7) zastgpstwo pracownikéw dziatu, w zakresie obstugi kancelarii oraz sekretariatu.

3. Wymagania niezbedne:

1) wyksztalcenie wyzsze,

2) minimum 2 letni staz pracy w samorzadowe] jednostce organizacyjnej,

3) biegla znajomos¢ obstugi komputera oraz bardzo dobra znajomos¢ programéw
komputerowych: Word, Excel, Open Office,

4) dobra znajomos$é¢ przepiséw prawa z zakresu: ustawy o rachunkowosci, ustawy prawo
zamoéwien publicznych, ustawy o pracownikach samorzadowych oraz Kodeks Postepowania
Administracyjnego,

5) nieposzlakowana opinia,

6) obywatelstwo polskie,

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

8) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,



4. Wymagania dodatkowe:

1) mile widziane doswiadczenie w prowadzeniu gospodarki w zakresie srodkéw trwatych,
2) doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

3) umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy wiasnej,

4) umiejetnos¢ pracy w zespole,

5) samodzielno$¢, kreatywnosé,

6) odpornosé na stres,

7) umiejetnosé pracy pod presja czasu,

8) wysoka kultura osobista,

9) dbatos¢ o pozytywne relacje z klientem.

5. Warunki pracy na danym stanowisku pracy:
1) zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy,
2) obstuga urzadzen biurowych,

3) praca przy komputerze.

6. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w rozumieniu przepisow ustawy
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych

w pazdzierniku 2015 r. wynosil powyiej 6 %.

7. Oferta powinna zawiera¢:

1) zyciorys ( CV ) z uwzglednieniem dokfadnego przebiegu nauki i pracy zawodowej
(opatrzony klauzulg ,,wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg
z dnia 29 sierpnia 1997 r o ochronie danych osobowych: Dz. U. z 2001 r. Nr 101, poz. 926
ze zm.” ),

2) list motywacyjny,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie ( druk do pobrania
na stronie BIP ),

4) kserokopie dokumentu potwierdzajacego wymagane wyksztatcenie ( kserokopia dyplomu ),
5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie wymaganego niezbednego stazu
pracy ( Swiadectwa pracy, zaswiadczenia w przypadku pozostawania w chwili skladania oferty
w zatrudnieniu ),

6) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie kwalifikacji i umiejetnosci,



7) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysine przestepstwa lub umysine przestepstwa
skarbowe ( wybrany kandydat zobowigzany bedzie dostarczy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci
z Krajowego Rejestru Karnego w terminie 7 dni od dnia zatrudnienia ),

8) oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych,

9) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na w/w
stanowisku,

10) oéwiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie,

11) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

12) wskazane referencje dotychczasowych pracodawcow.

8. Oferty nalezy skladaé¢ w terminie do dnia 23 listopada 2015 r. w zamknigtej kopercie
w Zespole Kadr MOPS w Bydgoszczy ul. Ogrodowa 9, Il pietro, pok. 40 lub przesta¢ poczta
na adres: Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej 85 - 043 Bydgoszcz ul.
Ogrodowa 9.

Na kopercie kandydat umieszcza adres zwrotny oraz dopisek o tresci: ,,Nabér Nr 4/2015".

O zachowaniu terminu decyduje data wplywu do tut. Osrodka lub data stempla pocztowego.
Aplikacje, ktére wplyna po terminie jak réwniez nie speiniajace wymogow formalnych
ogloszenia nie beda rozpatrywane.

Kandydaci speiniajacy wymagania formalne ogloszenia, o terminie testu i rozmowy
kwalifikacyjnej zostana poinformowani telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
( strona internetowa Urzedu Miasta w Bydgoszczy ) oraz na tablicy ogloszen Miejskiego
Oérodka Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy ul. Ogrodowa 9.

Oferty niewykorzystane w procesie rekrutacji zostang komisyjnie zniszczone po uplywie
3 miesiecy od dnia podania informacji o wyniku naboru w BIP. Przed uptywem tego terminu

mozna je odebra¢ za pokwitowaniem w Zespole Kadr MOPS.




