Osrodek Pomocy Spotecznej w Rybniku

Rybnik, dnia 18 stycznia 2017 rok

O G L O S Z E N I E o wolnym stanowisku urzedniczym

Nr2/2017

Dyrektor O$rodka Pomocy Spotecznej w Rybniku ogtasza nabor kandydatow do pracy
w Osrodku Pomocy Spotecznej w Rybniku, 44-200 Rybnik ul. Zuzlowa 25
na stanowisko:

REFERENT

w Dziale Administracyjno - Gospodarczym, w peinym wymiarze czasu pracy.

Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie wyzsze,

znajomos¢é przepiséw ustaw: o pomocy spotecznej, o dziatalnosci pozytku
publicznego i wolontariacie, Prawo zamowien publicznych,

umiejetnos¢ biegtej obstugi oprogramowania MS Word, MS Excel oraz znajomosé
Srodowiska Windows,

posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na oferowanym
stanowisku,

niekaralno$¢ za umysine przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego Ilub
umysine przestepstwa skarbowe,

korzystanie z petni praw publicznych

posiadanie obywatelstwa polskiego i nieposzlakowanej opinii.

Wymagania dodatkowe:

wyksztatcenie wyzsze kierunkowe: administracja, prawo, ekonomia,
posiadanie doswiadczenia zawodowego w tematyce udzielania i rozliczania dotacji
oraz udzielania zamdwien publicznych,

samodzielnos¢ jak rowniez umiejetnos¢ pracy w zespole,
odpowiedzialnosé, sumiennosé¢ i doktadnosé,

dyspozycyjnosc¢ i zaangazowanie,

zdolnosci analityczne,

umiejetnos¢ szybkiego uczenia sie i zdobywania nowych wiadomosci,
komunikatywnosé, w tym fatwosc przekazywania informacji,
inicjatywa i umiejetnos¢ samodzielnego rozwigzywania problemadw,
umiejetnosé interpretacji i stosowania przepisow,

odpornos¢ na stres.

Warunki pracy na danym stanowisku:

praca przy komputerze.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

przygotowanie dokumentacji zwigzanej z ogtaszaniem otwartych konkurséw ofert
w oparciu o ustawe o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie,



e ogfaszanie otwartych konkursdéw ofert w oparciu o w/w ustawe,

e przygotowywanie umow oraz rozliczanie dotacji udzielonej przez Dyrektora
jednostki w oparciu o umowe oraz w/w ustawe,

e prowadzenie spraw zwigzanych z ustawg: Prawo zamdwien publicznych,

e inne zadania wynikajgce z obowigzujacych przepisow prawa, regulamindéw
i zarzadzen.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

list motywacyjny,

CV z opisem dotychczasowej kariery zawodowej i przedstawienie dodatkowych umiejetnosci,

kserokopie dokumentoéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

kserokopie dyplomdéw i Swiadectw ukoriczenia innych form podnoszenia

kwalifikacji (studia podyplomowe, egzaminy zawodowe, kursy),

e udokumentowane doswiadczenie zawodowe w tematyce udzielania i rozliczania
dotacji oraz udzielania zamdwienn publicznych ( kserokopie: $wiadectw pracy,
opinii pracodawcy, zaswiadczenia pracy, umowy zlecenia itp.),

e kserokopia dowodu osobistego,
oswiadczenie kandydata o znajomosci ustaw: o pomocy spotecznej, o dziatalnosci
pozytku publicznego i wolontariacie, Prawo zamdwien publicznych,

e oSwiadczenie kandydata o umiejetnosci biegtej obstugi oprogramowania MS Word,
EXSCEL oraz znajomosci Srodowiska Windows,

e oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na
oferowanym stanowisku,

e oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa
skarbowe,

e oSwiadczenie kandydata od kiedy moze nastapi¢ zatrudnienie,

e oSwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celdw rekrutacji,

e osSwiadczenie kandydata o przyjeciu do wiadomosci faktu obowigzku publikacji
w BIP danych osobowych,

e oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii.

WskazZnik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w OPS w Rybniku w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych w miesiacu
grudniu 2016 roku byt wyzszy niz 6%.

Termin i miejsce sktadania ofert:

Oferty z wymaganymi dokumentami w zamknietej kopercie z dopiskiem:

~Kandydat/ka na stanowisko Referenta w Dziale Administracyjno - Gospodarczym”
nalezy sktadac w terminie do dnia 28 stycznia 2017 roku, pod adresem Osrodek Pomocy
Spotecznej w Rybniku, ul. Zuzlowa 25, 44-200 Rybnik, Sekretariat pokdj nr 317

Inne informacje :

Dokumenty, ktére wptyng do Osrodka Pomocy Spotecznej po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane. Dodatkowe informacje o naborze mozna uzyskac pod nr telefonu (032 ) 43- 99330
lub pytania mozna kierowac na adres e-mail: zampubliczne@opsrybnik.pol.pl

Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona na tablicy ogtoszeri w Osrodku Pomocy
Spofecznej w Rybniku ul. Zuzlowa 25 oraz w Biuletynie Informacji Publicznej pod adresem
www.pomocspoleczna.rybnik.pl — zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych ( tj. Dz. U. z 2016 roku, poz.902).



mailto:zampubliczne@opsrybnik.pol.pl
http://www.pomocspoleczna.rybnik.pl/

W BIP upowszechnia sie liste kandydatdw, ktdrzy spetniaja wymagania formalne oraz informacje
o wynikach naboru. Lista kandydatéw oraz informacja o wyniku naboru zawierajg imiona i nazwiska
kandydatdéw oraz ich miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséow Kodeksu Cywilnego.



