Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej Zawiercie, dnia 16 pazdziernika 2020r.
ul. Pitsudskiego 47
42-400 Zawiercie

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zawierciu
ogtasza konkurs na wolne stanowisko urzednicze

INSPEKTOR w DZIALE GOSPODARCZO-TECHNICZNYM /1 etat/

w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Zawierciu przy ul. Pitsudskiego 47

sktadanie ofert do dnia 27 pazdziernika 2020r.
(Nr Ref.19/2020)

Nabdr na wolne stanowisko urzednicze jest otwarty i konkurencyjny.

Wymagania niezbedne

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym  wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwa $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

wyksztatcenie wyzsze (w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym),

doswiadczenie zawodowe: minimum roczny staz pracy,

praktyczna znajomos$¢ przepisdw ustaw: ustawa prawo budowlane, ustawa o gospodarce
nieruchomosciami, ustawa kodeks cywilny, ustawa kodeks postepowania administracyjnego,
Rozporzadzenie Ministra Infrastruktury w sprawie warunkéw technicznych, jakim powinny
odpowiadac budynki i ich usytuowanie.

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w. wym. stanowisku,

dobra znajomosé pakietu MS Office oraz umiejetnosc obstugi urzadzen biurowych.

Na wyzej wymienione stanowisko urzednicze poza obywatelami polskimi moga sie ubiega¢ obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktédrym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej.

Wymagania dodatkowe

kreatywnosc i zdolnos¢ analitycznego myslenia.
samodzielno$¢ w realizowaniu powierzonych zadan.
umiejetnos¢ wspoétpracy w zespole i pracy pod presjg czasu.
znajomos¢ ustawy o samorzadzie gminnym.

znajomos¢ ustawy prawo zamoéwien publicznych

ched pogtebiania kwalifikacji zawodowych.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku, a w szczegélnosci:



Osoba zatrudniona na stanowisku inspektor w Dziale Gospodarczo-Technicznym odpowiada za:

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Administrowanie nieruchomosciami Osrodka i wykonywanie zadan zwigzanych z czynnosciami

technicznymi, a w szczegdlnosci:

a) prowadzeniem ksigzek obiektu budowlanego posiadanych nieruchomosci MOPS oraz
dokumentacji technicznej zgodnie z przepisami prawa budowlanego,

b) zlecanie kontroli technicznych i okresowych przegladéw nieruchomosci i urzadzen
stanowigcych ich wyposazenie techniczne zgodnie z wymaganiami prawa budowlanego, w tym
bezpieczenstwa pozarowego,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z dostawg medidw dla nieruchomosci (dostaw energii
elektrycznej, wody, gazu, odprowadzania $ciekdw i wywozu nieczystosci),

d) prowadzenie spraw zwigzanych z prawidtowa konserwacjg instalacji technicznych w budynku,
e) prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem awarii i ich skutkow,
f) monitorowanie realizacji umoéw z wykonawcami w przedmiocie remontéw nieruchomosci,

Planowanie i szacowanie wartosci zaméwien na dostawy, roboty budowlane badz ustugi zwigzane
z utrzymaniem nieruchomosci.

Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg eksploatacyjng budynku MOPS wraz z lokalami
uzytkowanymi przez Osrodek, prowadzenie spraw z zakresu gospodarki materiatowej.

Kontrola nad utrzymaniem w nalezytym stanie porzadku i czystosci pomieszczen oraz terenéw
bedacych w zarzadzie Osrodka.

Sporzadzanie i prowadzenie dokumentacji zaméwient na dostawe materiatdw biurowych, srodkdéw
czystosci i innych wynikajgcych z potrzeb Osrodka, przyjmowanie i rozdzielanie dostaw oraz
sprawdzanie zgodnosci faktur z umowami i zamdwieniami.

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg ustug ochrony mienia MOPS oraz biezgca aktualizacja
0s6b upowaznionych do odwotywan alarmu.

Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg oraz organizacjg srodkow transportu Osrodka zgodnie
z wewnetrznymi procedurami.

Ewidencjonowanie i rozliczanie kart drogowych oraz innych dokumentéw rozliczeniowych
zwigzanych ze srodkami transportu Osrodka.

Sporzadzanie deklaracji podatkowych od nieruchomosci posiadanych w administrowaniu lub
trwatym zarzadzie Osrodka.

Sporzadzanie deklaracji o wysoko$ci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.
Prowadzenie spraw zwigzanych z ponoszeniem optat za trwaty zarzad posiadanych nieruchomosci.
Prowadzenie centralnego rejestru umow.

Prowadzenie ewidencji i rozliczanie pieczeci Osrodka.

Zlecanie zamdwien na wyrobienie pieczeci, formularzy, drukéw firmowych, itp.

Sporzadzanie pism wychodzgcych na wnioski podmiotéw zewnetrznych, uméw, opisywanie faktur,
w tym sprawdzanie ich w ministerialnym wykazie podatnikéw VAT.



16. Obstuga sali konferencyjnej na potrzeby organizacji spotkar/szkolen.

Miejsce wykonywania pracy i warunki pracy

miejsce  wykonywania _ pracy: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w  Zawierciu
ul. Pitsudskiego 47, 42-400 Zawiercie
budynek pietrowy, konieczno$¢ poruszania sie po kondygnacjach budynku — mozliwos¢ korzystania

z windy, budynek jest czesciowo dostosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych, praca
w pomieszczeniach biurowych, w trybie jednozmianowym, stanowisko wyposazone w urzadzenia
biurowe, komputer

warunki pracy:

wymiar etatu: 1/1

czas pracy: przecietnie 40 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy

umowa o prace na czas okreslony, tj. do 6 miesiecy, z mozliwoscia zawarcia umowy na czas
nieokreslony.

W  przypadku, pracownika podejmujgcego po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,

w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepisow art. 16 ust. 3 ustawy

o pracownikach samorzgdowych obowigzany jest on odby¢ stuzbe przygotowawczg, o ktédrej mowa w art. 19

w.wym. ustawy.

Wynagrodzenie zgodne z Zarzgdzeniem Nr 26/2018 z dnia 12 paZdziernika 2018r. Zastepcy Dyrektora MOPS

— Kierownika Dziatu Pomocy Srodowiskowej w Zawierciu w sprawie zmiany do Regulaminu Wynagradzania

Pracownikéw Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zawierciu i ogtoszenia tekstu jednolitego

Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zawierciu z pézn. zm

VI.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogtoszenia zatrudnienia o0séb niepetnosprawnych w Osrodku, w rozumieniu
przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych,
jest wyzszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny z adresem do korespondencji oraz adresem e-mailowym i numerem telefonu,

cv z doktadnym wyksztatceniem i przebiegiem pracy zawodowej,

kserokopie dyplomu oraz innych dokumentéw potwierdzajgcych kwalifikacje zawodowe,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagania dotyczace stazu pracy,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (druk dostepny na stronie —
bip.mopszawiercie.pl),

wtasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

wtasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu
za umyslne przestepstwo, $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,



- wtfasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o prowadzeniu lub nieprowadzeniu dziatalnosci

gospodarczej,

- wtasnorecznie podpisana klauzula informacyjna i zgody na przetwarzanie danych osobowych do

celédw rekrutacji,

- oswiadczenie o dobrej znajomosci pakietu MS Office oraz umiejetnosci obstugi urzadzen biurowych.
Kandydat, ktory po zakonczeniu naboru zostanie wytoniony na zajmowane stanowisko ma obowigzek, przed
nawigzaniem stosunku pracy dostarczyé:

- os$wiadczenie o niekaralnosci

- orzeczenie o braku przeciwwskazan lekarskich do podjecia pracy na zajmowanym stanowisku,

- oryginaty dokumentéw, o ktéorych mowa w Rozporzadzeniu Ministra Rodziny, Pracy

i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018r .w sprawie dokumentacji pracowniczej.

UWAGA: list motywacyjny oraz CV powinny zawiera¢ dodatkowo oswiadczenie kandydata
o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie przez
Miejski Osrodek Pomocy Spofecznej w Zawierciu moich danych osobowych zawartych w niniejszym
dokumencie dla potrzeb niezbednych w procesie rekrutacji, zgodnie z przepisami rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODO).”

UWAGA: dokumenty sktadane w formie kserokopii winny by¢ opatrzone klauzulg ,za zgodnos¢
z oryginatem” i wtasnorecznym podpisem kandydata.

UWAGA: Osoby, ktdre nie spetnig wszystkich wymogdéw formalnych nie zostang dopuszczone do
Il etapu udziatu w prowadzonym postepowaniu

VII. Miejsce i termin sktadania dokumentéw

W terminie do dnia 27.10.2020r. do godz. 9.00 dokumenty nalezy ztozy¢ w Sekretariacie Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Zawierciu ul. Pitsudskiego 47, pokdj nr 105 w zamknietej kopercie
z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko: inspektor w Dziale Gospodarczo-Technicznym w Miejskim Osrodku
Pomocy Spotecznej w Zawierciu” lub przesta¢ na adres:

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej
ul. Pitsudskiego 47
42-400 Zawiercie

Aplikacje, ktére wptyng do MOPS w Zawierciu po uptywie wyzej wymienionego terminu nie beda
rozpatrywane.



VIII.Nabdr sktada sie z dwdch etapow:

| etap - selekcji wstepnej — analiza dokumentdw aplikacyjnych pod wzgledem
formalnym,
Il etap - selekcji merytorycznej — test kwalifikacyjny i/lub rozmowa kwalifikacyjna

Konkurs poprowadzi komisja rekrutacyjna powotana przez Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Zawierciu.

Lista kandydatéw spetniajgcych wymogi formalne i zakwalifikowanych do Il etapu konkursu zostanie
opublikowana na stronie internetowej:

www.bip.mopszawiercie.pl - do dnia 29.10.2020r.
O terminie Il etapu naboru kandydaci, ktorzy spetnia wymogi formalne bedg informowani drogg
elektroniczng na podany adres email lub telefonicznie.

Oferty o0séb niezakwalifikowanych do dalszego etapu mozina odebra¢ w ciggu 2 miesiecy
w Dziale Kadr Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zawierciu ul. Pitsudskiego 47.

Informacja o wyniku naboru, zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz. 1282), zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej, na stronie MOPS oraz na tablicy informacyjnej przy ul. Pitsudskiego 47.

Po uptywie 3 miesiecy od zakonczenia procedury dokumenty ztozone przez kandydatdw, a nie odebrane,
zostang przeznaczone do zniszczenia.

Martyna Elektronicznie podpisany

przez Martyna Tyszczak-
Tyszczak- Softysik
consecnaeeseees:.D:2020400.16.1528:28
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