Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej
ul. Lesna 17 24-100 Putawy

Ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze Podinspektor w petnym wymiarze czasu pracy

w Dziale Organizacyjno - Finansowym

. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym:

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

wyksztatcenie wyzsze ( ekonomia, prawo, administracja)

staz pracy co najmniej 3 lata udokumentowany Swiadectwami pracy,

biegta znajomos¢ obstugi komputera, w tym w zakresie programow: Word, Excel.

znajomos¢ przepiséw ustawy: Prawo Zamowien Publicznych oraz przepisow wykonawczych
wydanych na jej podstawie — umiejetnos$¢ interpretacji przepisow dotyczacych zamowien
publicznych.

znajomos¢ ustawy o finansach publicznych oraz ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych oraz innych przepiséw i aktow obowigzujgcych przy stosowaniu
ustawy Prawo Zamdwien Publicznych.

zdolnosci  organizacyjne, samodzielnos¢ w podejmowaniu decyzji, odpowiedzialnosg,
systematyczno$¢, komunikatywnos$¢, zaangazowanie w  wykonywaniu  powierzonych
obowigzkdw.

. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym

Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych ze sporzadzaniem dokumentacji przetargowych,
wszczynanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwien publicznych przeprowadzanych
przez MOPS na dostawy, ustugi i roboty budowlane zgodnie z ustawg PZP.

Uczestniczenie w  pracach  komisji przetargowych powotanych do przygotowania
i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.

Przygotowywanie zapytan ofertowych zgodnie z obowigzujgcym regulaminem dotyczacych
zamowien ponizej 30 000 euro, do ktérych nie stosuje sie przepisdw ustawy Prawo Zamowien
Publicznych.

Archiwizacja dokumentacji postepowan zakoriczonych.

Wykonywanie zadart majgcych na celu sprawne funkcjonowanie Osrodka, takich jak m.in.: udziat
w odbiorach robdét budowlanych, sprawowanie nadzoru nad pracami porzgdkowymi
i remontowymi oraz zgtaszanie przetozonemu potrzeby wykonania takich prac, zgtaszanie awarii,
zamawianie, zakup pieczeci i ich ewidencja, zakup materiatéw biurowych, srodkdw czystosci, itp.
Wykonywanie innych zadan z zakresu dziatania Dziatu Organizacyjno - Finansowego oraz zadan
statutowych Osrodka zleconych przez bezposredniego przetozonego lub Dyrektora Osrodka.
Ochrona przetworzonych danych osobowych przed niepowotanym dostepem, nieuzasadniong
modyfikacjg, zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem przez osoby
nieuprawnione.

1. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku.

praca biurowa z wykorzystaniem komputera,
wymiar czasu pracy — petny etat,

budynek nie posiada windy.

IV. W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb

niepetnosprawnych  w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnienia osdb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.



V. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny;

2. cv z opisem przebiegu pracy zawodowej oraz z informacjg o poziomie znajomosci obstugi
komputera;

3. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie(do pobrania ze strony
mops.pulawy.pl);

4.  poswiadczona za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata kserokopia dyplomu ukoriczenia

studiow wyzszych, a w przypadku ukoniczenia studiéw podyplomowych poswiadczona
za zgodnos$¢ z oryginatem kserokopia $wiadectwa ich ukonczenia;
5. pos$wiadczone za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata $wiadectwa pracy i/lub zaswiadczenie

o aktualnym zatrudnieniu;

6. inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

7. oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

8.  oswiadczenie, ze kandydat posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni
praw publicznych;

9. zgoda na przetwarzanie danych osobowych kandydata do pracy (do pobrania ze strony
mops.pulawy.pl);

10. Klauzula informacyjna dotyczgca rekrutacji (do pobrania ze strony mops.pulawy.pl).

VI. Inne dokumenty:
—  kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé¢ - w przypadku kandydatéw, ktorzy
zamierzajg skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu, w przypadku gdy znajda sie w gronie
pieciu najlepszych kandydatéw. Oryginat do okazania przed zatrudnieniem;

Przewidywana data zatrudnienia — sierpier 2019
Rodzaj umowy —umowa o prace na czas okreslony
Wymiar czasu pracy — petny etat.

Oferty z dopiskiem ,,Nabdr na stanowisko Podinspektora do Dziatu Organizacyjno - Finansowego” nalezy
sktadac¢ w sekretariacie Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej” ul. Le$na 17 — pokdj nr 27, do dnia 22
lipca 2019 r. do godziny 12.00.

Uwaga:

1. W toku naboru komisja wytoni nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatow, spetniajgcych
w najwiekszym stopniu wymagania niezbedne oraz wymagania dodatkowe, sposrdod ktdrych
wybierze najlepszego kandydata,

2. 0 zakwalifikowaniu na rozmowe kwalifikacyjng kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

3. Oferty, ktére wptyng po wskazanym wyzej terminie nie bedg rozpatrywane.
osoba wytoniona do zatrudnienia w drodze naboru zobowigzana jest ztozyé najpdznie] w dniu
zawarcia umowy o prace Zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci.

5. Wymagane oswiadczenia, list motywacyjny i zyciorys powinny by¢ opatrzone wtasnorecznym
podpisem kandydata.

Szczegdtowych informacji udziela:
Pani Agnieszka Kuflewska - Kierownik Dziatu Organizacyjno — Finansowego, tel.81 458 62 02



