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Ryduttowy, dnia 11 kwietnia 2022 roku

DYREKTOR

MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W RYDULTOWACH

oglasza nabor na stanowisko urzednicze

Nazwa i adres jednostki: Miejski O$rodek Pomocy Spolecznej Rydultowy, ul. Raciborska 369,
44 - 280 Rydultowy

Okreslenie stanowiska: podinspektor w Sekcji Administracyjno-Organizacyjnej.

Wymagania niezbedne:

1.

posiadanie obywatelstwa polskiego (o stanowisko moga ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatele innych panstw, ktéorym na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
na zasadach okre§lonych w art. 11 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. 2022 poz. 530 z p6zn. zm.)),

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

posiadanie wyksztalcenia wyzszego, lub wyksztalcenia $redniego i 3 lat stazu pracy na podobnym
stanowisku,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
posiadanie nieposzlakowanej opinii,

znajomos¢ przepisOw prawa w zakresie wymaganym na stanowisku pracy, w szczegolnosci: ustawy
0 samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy Kodeks postgpowania
administracyjnego, ustawy Kodeks pracy.

Wymagania dodatkowe:

1.

ak~own

biegla znajomos¢ obstugi komputera oraz znajomos$¢ programow pakietu Libre Office,
kreatywnos¢, otwartos¢, wysoka kultura osobista, bezstronno$é,

umiejetnos¢ planowania i organizowania wlasnej pracy,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

terminowo$¢, doktadno$¢ i sumienno$¢.

Zakres wykonywanych zadan gléwnych na stanowisku:

1.

prowadzenie rejestru zarzadzen, instrukcji oraz innych dokumentow wewnetrznych wydawanych przez
Dyrektora Osrodka,

prowadzenie rejestru umow z podmiotami zewngtrznymi, niezbgdnych do realizacji zadan Osrodka,
realizacja zakupdw zleconych przez poszczegodlne dziaty Osrodka,

administrowanie budynkiem bgdacym siedzibg Osrodka, a w szczegblnoscei:

a) dbanie o nalezyty stan techniczny w zaleznosci od zakresu przypisanych Osrodkowi kompetencji,
b) zapewnienie wyposazenia we wlasciwe media oraz dbanie o czysto$¢ na terenie obiektu,

nadzor nad instrukcja postgpowania z kluczami i kodami cyfrowymi w Osrodku,

prowadzenie spraw zwigzanych z telefoniczng tacznos$cig stacjonarng i komoérkowg Osrodka, realizacja
zadan zwigzanych z przydziatem i likwidacja numerdw telefonicznych,

gospodarowanie pieczatkami Osrodka, w tym nadzér nad ich przydziatem lub likwidacja,

gospodarowanie mieniem ruchomym O$rodka,



9. zaopatrzenie pracownikow Osrodka w odziez ochronng, odziez roboczg, sprzet ochrony osobistej oraz
inny asortyment BHP,

10. prowadzenie spraw zwiazanych z segregacja odpadéw na terenie Osrodka,
11. prowadzenie sktadnicy akt Osrodka.

Warunki pracy na stanowisku:
1. praca w budynku Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej, 44-280 Ryduttowy, ul. Raciborska 369,
2. praca biurowa przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,
3. stanowisko pracy nie jest przystosowane dla 0s6b niepetnosprawnych.
4. przewidywany termin rozpoczecia pracy: 2 maja 2022 roku.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1. wlasnorecznie podpisany list motywacyjny,

2. wlasnorgcznie podpisany zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3. wlasnorgcznie podpisany kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4. kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie (poswiadczone przez kandydata
za zgodnos¢ z oryginatem),

5. kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (w przypadku pozostawania w stosunku pracy —
zaswiadczenie o zatrudnieniu zawierajgce okres zatrudnienia), po§wiadczone przez kandydata
za zgodno$¢ z oryginatem,

6. os$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie — opatrzone wlasnorecznym podpisem,

7. kopia dokumentu potwierdzajaca znajomos$¢ jezyka polskiego (dot. o0s6b nieposiadajacych
obywatelstwa polskiego),

8. os$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umySlne przestgpstwo skarbowe - opatrzone wilasnorgcznym
podpisem,

9. os$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych — opatrzone wtasnor¢gcznym podpisem,

10. o$wiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii — opatrzone wtasnorgcznym podpisem,

11. o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury naboru — opatrzone wiasnorgcznym
podpisem,

12. inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacyjnych i umiejetnosciach,

13. kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢, w przypadku osoby niepetnosprawnej, ktora
zamierza skorzysta¢ z uprawnien — opatrzona wlasnorgcznym podpisem.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdélowe CV powinny by¢ opatrzone klauzula:
. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawqg z dnia 10 maja 2018 r., 0 ochronie danych
osobowych (Dz. U. 2019 r., poz. 1781 ze zm.)” i wlasnorgcznie podpisane.

Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym winny by¢ przettumaczone na jezyk polski, na koszt wilasny
kandydata.

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce: 6,82%

TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie w sekretariacie pokoj nr 7 Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Ryduttowach, ul. Raciborskiej 369, 44-280 Ryduttowy (lub przesta¢ na podany
wyzej adres) w terminie do dnia 25 kwietnia 2022 r. do godz. 15:30.

Na kopercie powinien by¢é umieszczony napis: ,,Nabor na podinspektora w Sekcji Administracyjno-
Organizacyjnej”.

Aplikacje, ktore wptyna do Osrodka po wyzej okre§lonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacje dodatkowe:
1. Dane osobowe zawarte w sktadanych dokumentach aplikacyjnych bgda przetwarzane na potrzeby
postgpowania rekrutacyjnego. Administratorem danych osobowych kandydatow ubiegajacych sig
0 zatrudnienie w Miejskim Os$rodku Pomocy Spotecznej w Ryduttowach jest dziatajacy dyrektor
Osrodka, 44-280 Rydultowy, ul. Raciborska 369. Zgodnie z art. 24 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 10 maja



2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781 ze zm.) kandydat ma prawo dostepu
do tresci swoich danych osobowych oraz ich poprawiania.

2. Do dalszej rekrutacji zapraszani beda telefonicznie lub droga elektroniczng kandydaci, ktorzy spehili
wymagania niezbedne okre$lone w ogloszeniu o naborze.

3. Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ryduttowach.

4. W przypadku zatrudnienia osoby po raz pierwszy podejmujacej prace na urz¢dniczym stanowisku
W rozumieniu przepisOw ustawy o pracownikach samorzadowych, pierwsza umowa o prac¢ zostanie
zawarta na czas okres§lony nie dluzszy niz 6 miesigcy.

Kandydat wyloniony w drodze naboru zobowigzany jest przedtozy¢:
e oryginaly dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie, kwalifikacje i umiejetnosci (do wgladu),
e zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego.

Nieztozenie ww. dokumentoéw bedzie skutkowato tym, ze umowa o prace nie zostanie zawarta.



