Dyrektor Zespotu Osrodkow Wsparcia w Bielawie oglasza nabor na stanowisko

urzednicze
Referenta w dziale administracyjnym

1. Wymagania niezbedne:

9)

Obywatelstwo polskie,
Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
Niekaralnos$ci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwa §cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
Wyksztalcenie :

- minimum $rednie
Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na oferowanym stanowisku
Biegla znajomos$¢ obstugi komputera,(poczta elektroniczna,E-PUAP, MS Office: Excel,
Word oraz Open Office) i podstawowych urzadzen biurowychl
Biegla znajomos¢ jezyka polskiego w mowie 1 w pismie,
Znajomos$¢ przepisdw prawa niezbednych do pracy na w/w stanowisku:
- Kodeks pracy,
- Ustawa o pracownikach samorzadowych,
- Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjne;j,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych,
-Statutu Zespotu Osrodkow Wsparcia
- Ustawy -Prawo zamowien publicznych
Zgoda na przetwarzanie danych osobowych, zawartych w ztozonej ofercie, ktorych
obowigzek podania nie wynika z przepisOw prawa,

10) Posiadanie nastgpujacych predyspozycji: wysoka kultura osobista, odpowiedzialno$¢,

odpornos$¢ na sytuacje stresowe, umiejetnosci pracy pod presja czasu, zdolnosci
organizacyjne,komunikatywnos$¢, podzielnos¢ uwagi,umiejetnos¢ nawigzywania
kontaktow,samodzielnos¢, umiejetnos¢ analitycznego myslenia, systematycznos¢ i
doktadno$¢ w pracy, umiejetno$¢ pracy w zespole, zaangazowanie.

2Wymagania dodatkowe:

1. Preferowane wyksztatcenie w kierunku administracyjnym.

2. Do$wiadczenie w pracy na podobnym stanowisku w administracji publiczne;j
3.0bstluga programu do korespondencji elektronicznej(preferowany FINN)

4. Umiejetno$¢ interpretacji i stosowania aktow normatywnych

3.Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1. Zatatwianie spraw zwigzanych z administracjg i prowadzeniem sekretariatu, a mianowicie:
-stosowanie rzeczowego wykazu akt,
- przyjmowanie 1 wysytanie korespondencji
- prowadzenie systemu elektronicznego obiegu dokumentow,
- udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wtasciwych
pracownikow,
- pobieranie korespondencji z budynku Urzedu Miasta w Bielawie,
- sporzadzanie informacji,zestawien raportdw i prezentacji oraz innych dokumentoéw na
polecenie dyrektora,
- prowadzenie ewidencji: wyjazdow stuzbowych, wydawania biletow, wydawania
pieczatek kluczy
2. Prowadzenie i obstuga sktadnicy akt ZOW,



3. Prowadzenie spraw BHP przy wspotpracy ze specjalista ds. BHP,

4.0bstuga i1 aktualizacja BIP jednostki,

5. Nadawanie uprawnien nowo przyjetym pracownikom (FINN, e-mail, kody dostgpu do
systemow alarmowych),

6.Przygotowanie rocznych sprawozdan dot. srodowiska i zamowien publicznych oraz innych
wynikajacych z przepisow prawa,

7. Przygotowanie uchwat i zarzadzen w edytorze aktow prawnych LEGISLATOR
STANDARD,

8. Dokonywanie zakupow kancelaryjnych, biurowych oraz innych zwigzanych z prawidtowa
praca jednostki,

9.Wykonywanie obowigzkoéw koordynatora do spraw dostgpnosci,

10. Prowadzenie procedur zaméwien publicznych, w tym réwniez o wartosci do 130000zt
11. Obstuga spotkan stuzbowych,

12.Wykonywanie innych polecen dyrektora w zaleznosci od potrzeb.

4.Warunki pracy na stanowisku:
1. Charakterystyka miejsca pracy:

Pracownik zatrudniony na w/w stanowisku wykonywac bedzie prace biurowa przy
stanowisku komputerowym powyzej 4 godzin dziennie, wymagajaca bezposredniego 1
telefonicznego kontaktu z klientem zewnetrznym oraz wspolpracy z pracownikami
innych komorek organizacyjnych jednostki. Pracownik uzytkuje sprzet biurowy w
szczegolnosci : komputer z monitorem ekranowym, kserokopiarke, skaner, niszczarke,
drukarke, telefon. Pomieszczenie biura speitnia wymagania w zakresie bhp.

Stanowisko pracy usytuowane jest na parterze budynku. Budynek wyposazony jest w
winde oraz podjazd dla niepelnosprawnych.

2. Warunki dotyczace zatrudnienia:
Wymiar czasu pracy — pelen etat , pierwsza umowa na czas okreslony.

Zgodnie z art.13 ust.2 pkt.4b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz.U. z 2019r.p0z.1282, z 2021r. Poz.1834) informuj¢,ze w miesigcu
styczniu 2022r wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Zespole Osrodkow Wsparcia,
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepetnosprawnych byl nizszy, niz 6%.

O stanowisko moga ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw,
ktérym na podstawie umow migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, z
zastrzezeniem artl 1 ust3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach samorzadowych (tj.
Dz.U. z2019r poz. 1282).

Pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym , w rozumieniu przepisoéw art. 16 ust.3 ustawy z dnia 21
listopada 2008r o pracownikach samorzadowych (tj.Dz.U. z 2019r poz. 1282 z 2021r poz.
1834) obowigzany jest odby¢ stuzbe przygotowawcza, o ktérej mowa w art.19 w/w ustawy.).

5. Wymagane dokumenty:

1.Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, podpisany wlasnorecznie
przez kandydata.

2. CV z dokladnym opisem pracy zawodowej podpisane wiasnorecznie przez kandydata
opatrzone klauzulg: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).”
3.Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie (oryginaly do wgladu po przejsciu



do II etapu).
4. Kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje 1
dotychczasowe =zatrudnienie (oryginaly do wgladu po przejsciu do II etapu).
5.Podpisane przez Kandydata o§wiadczenia:

-0 posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych,

- o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku referenta

- oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

-o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwa §cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
(w przypadku zatrudnienia wymagane bedzie zaswiadczenie z Krajowego Rejestru
Karnego),

6. Sposob i termin skladania ofert:

1.Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,, Nabor na
stanowisko — referenta w Zespole Osrodkéw Wsparcia w Bielawie” do dnia 14 lutego
2022r. do godz. 14:00, osobiscie w sekretariacie Zespolu Osrodkéw Wsparcia lub poczta na
adres: Zespol Osrodkow Wsparcia , ul. Lotnicza5, 58-260 Bielawa ( decyduje data wptywu do
ZOW).

2. Aplikacje, ktére wptyng do jednostki niekompletne lub po wskazanym terminie nie beda
rozpatrywane;

3. Otwarcie ofert nastapi w Zespole Osrodkow Wsparcia w Bielawie w dniu 15 lutego o godz.
8.00.

4.0 zakwalifikowaniu do II etapu naboru- rozmowy kwalifikacyjnej z czgscig praktyczng ,
kandydaci zostang powiadomieniu droga e-mail lub telefonicznie.

5. Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ w Biuletynie Informacji Publiczne;.

6. Ogerta kandydata wytonionego w procesie naboru zostanie dofaczona do jego akt
osobowych. Pozostali kandydaci moga odebra¢ oferty ( za poswiadczeniem odbioru) przez 2
miesigce od ukazania si¢ wyniku naboru w BIP. Po tym okresie nieodebrane dokumenty zostang
Zniszczone.

7. Konkurs moze zosta¢ uniewazniony na kazdym etapie postgpowania bez podania przyczyny.



