ZARZADZENIE NR 11/2023
KIEROWNIKA MIEJSKO-GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W
ZX.OCIENCU
z dnia 18 maja 2023 r.

Ww sprawie przeprowadzenia naboru na urzednicze stanowisko — starszego inspektora ds.
administracji w Sekcji Organizacyjno-Administracyjnej w Miejsko-Gminnym Osrodku
Pomocy Spolecznej w Zlociencu.

Na podstawie art. 11 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2022 r. poz. 530) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§1. 1. Przystepuje si¢ do wyboru kandydata na urzgdnicze stanowisko starszego inspektora ds.
administracji w Sekcji Organizacyjno-Administracyjnej w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Ztociencu na zasadach okreslonych w niniejszym zarzadzeniu.

2. Nabor w postepowaniu konkursowym, zwanym dalej ,konkursem”, z kandydatami na
urzgdnicze stanowisko starszego inspektora ds. administracji w Sekcji Organizacyjno-
Administracyjnej w Miejsko-Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Ztociencu przeprowadzi
komisja, powotana przez Kierownika Miejsko-Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w
Ztociencu.

3. Decyzje o powolaniu osoby, wylonionej w trakcie konkursu jako najlepszy kandydat,
urzednicze stanowisko Starszego inspektora ds. administracji w Sekcji Organizacyjno-
Administracyjnej w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Zlociencu podejmuje
Kierownik Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Ztociencu na podstawie opinii
komisji, o ktorej mowa w ust.2.

§2. 1. Powoluje si¢ komisje do przeprowadzenia konkursu na urzednicze stanowisko starszego
inspektora ds. administracji w Sekcji Organizacyjno-Administracyjnej w Miejsko-Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Ztociencu, zwang dalej ,,komisja”, w sktadzie:

1) Anna Barylska — przewodniczacy,
2) Wiestawa Btazejewicz — czlonek
3) Estera Smietanka — cztonek

dzialajaca w oparciu o Zarzadzenie Nr 12/2018 Kierownika Miejsko-Gminnego O$rodka Pomocy
Spotecznej w Ztociencu z dnia 21 maja 2018r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu na wolne
stanowiska urzgdnicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Miejsko- Gminnym Osrodku
Pomocy Spolecznej w Ztociencu.

2. Po przeprowadzeniu konkursu komisja ulega rozwigzaniu.

§3. 1. Kandydaci na stanowisko Starszego inspektora ds. administracji w Sekcji Organizacyjno-
Administracyjnej w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Ztociencu musza posiadac
(wymagania niezbedne):
1) obywatelstwo polskie lub inne zgodnie z art.11 ust.2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2022, poz.530),
2) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestgpstwo §cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
4) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku, objetym naborem,
5) nieposzlakowana opinia,
6) wyksztalcenie wyzsze,



7) posiadana wiedza tematyczna z zakresu zadan do realizacji na ww. stanowisku pracy,
8) wymagany staz pracy — minimum 4 lata,
9) znajomo$¢ przepisow ustawy o pracownikach samorzadowych,

10)

znajomos¢ przepiséw ustawy Kodeks postepowania administracyjnego.

2. Dodatkowo wymaga si¢ od kandydatow na urzednicze stanowisko Starszego inspektora ds.
administracji w Sekcji Organizacyjno-Administracyjnej w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Ztociencu, aby posiadali (wymagania dodatkowe):

1)

2)
3)
4)

5)

6)
7)
8)

znajomos¢ obstugi komputera w zakresie programéw dziedzinowych na stanowisku
pracy,

znajomos¢ z zakresu obstugi urzgdzen biurowych (kserokopiarka, fax, niszczarka),
znajomo$¢ obstugi platformy ustug administracji elektronicznej E-PUAP;,

znajomo$¢ przepisOw dotyCzacych delegacji stuzbowych — Rozporzadzenie Ministra
Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29.01.2013 r. w sprawie naleznosci przystugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery
budzetowej z tytulu podrézy stuzbowej, Rozporzadzenie Ministra Infrastruktury z dnia
25.03.2002 r. w sprawie warunkoOw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu
kosztow uzywania do celow stluzbowych samochodéw osobowych, motocykli i
motoroweréw niebgdacych wlasnoscia pracodawcy

znajomo$¢ ustawy prawo zamowien publicznych z dnia 11 wrzes$nia 2019r. - Prawo
zamoOwien publicznych (Dz. U. z 2019, poz. 2019)

umiejetnos¢ organizacji pracy wlasnej i wykonywania pracy w zespole,

tatwo$¢ nawigzywania 1 utrzymywania kontaktow interpersonalnych,

zaangazowanie, odpornosc¢ na stres.

3. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:
1) Obstuga kancelaryjno-biurowa Kierownika;
2) Przyjmowanie, rozdzial, rejestracja, wysytanie korespondencji, przesytek zgodnie z

Instrukcja kancelaryjna;

3) Obstuga platformy ustug administracji elektronicznej E-PUAP;

4) Obstuga poczty elektronicznej;

5) Prowadzenie rejestrow;

6) Przeprowadzanie postepowan z zakresu zamowien publicznych;

7) Prowadzenie drukéw delegacji i ich wydawanie;

8) Zastepstwo pracownika ds. kadr i administracji — w trakcie jego uzasadnionej

nieobecnosci.

4. Warunki pracy na danym stanowisku:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

pomieszczenie biurowe znajduje si¢ na Il pigtrze budynku w Ztociencu przy ul. Plac
650-lecia 1 (w budynku jest platforma — winda dla osob niepetnosprawnych),
stanowisko pracy wyposazone jest w zestaw komputerowy, niezbedne oprogramowanie,
telefon,

o$wietlenie w pomieszczeniu biurowym — naturalne i sztuczne.

dobry stan urzadzen higieniczno — sanitarnych oraz dobry stan techniczny mebli, sprzetu
I innych urzadzen,

praca administracyjno — biurowa w pelnym wymiarze czasu pracy,

odpowiedzialno$¢ materialna za powierzone mienie.

5. Informuje si¢, ze W miesigcu poprzedzajagcym dat¢ publikacji niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia o0sOb niepetnosprawnych w Miejsko-Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w
Ztociefcu, W rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%


http://www.przepisy.gofin.pl/przepisy,2,20,20,2252,,,rozporzadzenie-ministra-pracy-i-polityki-spolecznej-z-dnia.html
http://www.przepisy.gofin.pl/przepisy,2,20,20,2252,,,rozporzadzenie-ministra-pracy-i-polityki-spolecznej-z-dnia.html
http://www.przepisy.gofin.pl/przepisy,2,20,20,2252,,,rozporzadzenie-ministra-pracy-i-polityki-spolecznej-z-dnia.html
http://www.przepisy.gofin.pl/przepisy,2,20,20,2252,,,rozporzadzenie-ministra-pracy-i-polityki-spolecznej-z-dnia.html
http://www.przepisy.gofin.pl/przepisy,4,20,20,457,,,rozporzadzenie-ministra-infrastruktury-z-dnia-25032002-r-w.html
http://www.przepisy.gofin.pl/przepisy,4,20,20,457,,,rozporzadzenie-ministra-infrastruktury-z-dnia-25032002-r-w.html
http://www.przepisy.gofin.pl/przepisy,4,20,20,457,,,rozporzadzenie-ministra-infrastruktury-z-dnia-25032002-r-w.html
http://www.przepisy.gofin.pl/przepisy,4,20,20,457,,,rozporzadzenie-ministra-infrastruktury-z-dnia-25032002-r-w.html

6. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7

8)
9)

oferta z wnioskiem o zatrudnienie i listem motywacyjnym,

kwestionariusz osobowy dla 0sob ubiegajgcych si¢ o prace,

CV z informacjami o wyksztatlceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej

i o§wiadczeniem o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych w trakcie naboru na cel
naboru,

oswiadczenie 0 niekaralnosci,

o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

oswiadczenie o stanie zdrowia umozliwiajgcym prace na stanowisku,

kopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy lub innych dokumentow
potwierdzajacych staz pracy oraz okresy prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej,

kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje,

kopia dokumentu, okreslonego w przepisach o stuzbie cywilnej, potwierdzajacego
znajomosc¢ jezyka polskiego dla kandydatow z obywatelstwem innym niz polskie,

10) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé, w przypadku kiedy kandydat

zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych.

7. Inne informacje dla kandydatow:

1)

2)

3)

4)
5)

Wymagane dokumenty w oryginale lub kopie potwierdzone przez kandydata ,,za
zgodnos¢ z oryginalem” nalezy sktadac¢ w sekretariacie Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spoteczne;j

ul. Plac 650 lecia 1, 78-520 Ztocieniec, pokdj nr 206 (II pigtro ) lub przesta¢ poczty z
dopiskiem:

.Nabor na stanowisko urzednicze — Starszego inspektora ds. administracji w
Sekcji Organizacyjno-Administracyjnej w MGOPS Zlocieniec” w terminie do
dnia 30 maja 2023 r. do godziny 15:00 .

Oferty, ktore wptyng do Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej po tym
terminie, nie b¢dg rozpatrywane,

kazdy kandydat spetniajacy wymogi formalne zostanie pisemnie powiadomiony o
terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej,

osoby podejmujace po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, zobowigzane
beda do odbycia stuzby przygotowawczej, trwajgcej nie dtuzej niz 3 miesigce i
uzyskania pozytywnego wyniku egzaminu konczacego stuzbe¢ przygotowawcza;
informacji na temat naboru udziela pracownik sekretariatu osrodka,

informacja o kandydatach, przebiegu postgpowania i wynikach naboru bedzie
umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej www.bip.zlocieniec.pl;
www.mgops.zlocieniec.pl oraz na tablicy informacyjnej osrodka.

§4. Konkurs na stanowisko urzgdnicze starszego inspektora w Sekcji  Organizacyjno-
Administracyjnej w Miejsko-Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Ztociencu zostanie
przeprowadzony w nieprzekraczalnym terminie do dnia .... maja 2023r.

§5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Kierownik Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Zlociencu






