KIEROWNIK MIEJSKO-GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNE] W WEGLINCU
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY - SPECJALISTA DS. ADMINISTRAC]JI BIUROWE]
W MIEJSKO-GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W WEGLINCU

Forma zatrudnienia: umowa o prace
Wymiar etatu: pelny wymiar czasu pracy — 8 godzin dziennie
Przewidywany termin zatrudnienia: od 01.09.2022 r

Do naboru moze przystapic osoba, ktora spelnia nastepujace wymagania:

I. Wymagania niezbedne:

1. Wyksztalcenie wyzsze, preferowane kierunki: prawo, administracja, ekonomia,zarzadzanie,
finanse,

2. Znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu prawa zamdwien publicznych, znajomos¢ kodeksu
postepowania administracyjnego, znajomosc ustawy o dodatku weglowym

3. Obywatelstwo polskie,

4. Petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

5. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

6. Nieposzlakowana opinia

II. Wymagania dodatkowe:
a) Mile widziane studia podyplomowe z zakresu zamdéwien publicznych lub ukonczone szkolenie,
b) Doswiadczenie w realizowaniu projektow finansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej
d) Doswiadczenie w przygotowywaniu i przeprowadzaniu postepowan o udzielenie zamowien
publicznych,
e) Odpornosc¢ na stres, odpowiedzialnos¢, asertywnosé, rzetelnosé, systematycznosc i otwartosc
Zakres wykonywanych zadan na stanowisku
1. Przygotowywanie i prowadzenie postepowan zakupowych zgodnie z regulacjami wewnetrznymi
i ustawaq PZP,
2. Realizacja Programu ,,Dodatek weglowy” zgodnie z ustawa.
3. Obstuga strony internetowej, mediéw spotecznosciowych oraz Biuletynu Informacji publicznej
Osrodka.
4. Opracowywanie sprawozdawczosci dotyczacej funkcjonowania osrodka,

5. Sporzadzanie planéw i analiz na potrzeby CUW.



Wymagane dokumenty:
1. zyciorys (CV),
list motywacyjny,
dokumenty potwierdzajace posiadane wyksztalcenie,

2.

3

4. kserokopia Swiadectw pracy,

5. inne dodatkowe kserokopie dokumentdéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
6

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (obowigzujacy od 4 maja 2019
I.)

7. oswiadczenie o obywatelstwie

8. oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

9. oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku,

10. oswiadczenie o pelnej zdolnoSci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z peli praw

publicznych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdtowe CV (z uwzglednieniem
dokltadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula:

“Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. 0 ochronie danych

osobowych (Dz. U. 2019 poz. 1781).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ osobiscie w Miejsko-Gminnym Osrodku
Pomocy Spolecznej w Weglincu, lub poczta na adres osrodka (ul. Sikorskiego 40; 59-940 Wegliniec)
do dnia 26.08.2022 r.

Zaréwno aplikacje ztozone bezposrednio, jak i przestane poczta winny by¢ zlozone w zaklejonej

kopercie z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko specjalisty ds. administracji biurowej”.

W przypadku przesytania dokumentéw za date wptywu uznaje sie date wptywu do Osrodka.

Informacje dodatkowe

Postepowanie sktadac si¢ bedzie z II etapow:

I etap — wstepna rekrutacja kandydatow — zlozone oferty poddane zostana analizie majgcej na celu
poréwnanie danych zawartych w dokumentach aplikacyjnych z wymaganiami formalnymi
okreslonymi w ogloszeniu.

Kandydaci spelniajacy wymagania zawarte w ogloszeniu o naborze zostana powiadomieni



indywidualnie o terminie kolejnego etapu naboru.

IT etap - rekrutacja koncowa kandydatow - test kwalifikacyjny lub/i rozmowa kwalifikacyjna,
podczas ktdrej sprawdzona bedzie wiedza kandydatéw na temat zagadnien:

1. ustawy prawo zamowien publicznych

2. ustawa o dodatku weglowym

3. ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej

Urzedu Gminy i Miasta Wegliniec.

Szczegolowych informacji udziela Kierownik Osrodka tel. 75 77 12 144

p-o. kierownika MGOPS w Weglincu
mgr Krystian Kutny



