OGLOSZENIE O NABORZE NR 23/2022
z dnia 17 listopada 2022 r.
DYREKTOR MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNE} W BYDGOSZCZY
OGLASZA
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W MIEJSKIM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEj W BYDGOSZCZY

Wolne stanowisko ds. administracyjno-biurowych w Dziale Organizacyjno-Administracyjnym
tut. Osrodka. ’

Opis stanowiska ( zakres zadan wykonywanych na stanowisku ):

1)

prowadzenie magazynu artykutéw biurowych i gospodarczych, realizacja biezacych zakupéw,
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zakupami towaréw i ustug, w tym dokonywanie biezacej
oceny dostaw towaréw i ustug, sporzadzanie zaméwien na dostawe materiatéw zgodnie
z zapotrzebowaniem pracownikéw tut. Osrodka,

rozliczanie faktur, przekazywanie faktur oraz dokumentéw obrotu materiatowego do Dziatu
Finansowo-Ksiggowego tut. Osrodka w celu terminowego uregulowania zobowiazan,

prowadzenie archiwum tut. Osrodka zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami,

udziat w pracach Komisji Inwentaryzacyjnej i Kasacyjnej,

wykonywanie zastgpstw zleconych przez kierownika za wyznaczonego nieobecnego pracownika.

Kandydat powinien spelnia¢ wymagania niezbedne:

1
2)

3)

4)

wyksztalcenie $rednie,

co najmniej 2-letni staz pracy, w tym co najmniej 6-miesigczny staz pracy w samorzadowych
jednostkach organizacyjnych, '

podstawowa znajomos§é przepiséw: ustawy kodeks postgpowania administracyjnego, ustawy
0 pomocy spotecznej, ustawy o pracownikach samorzadowych oraz wydanych na podstawie
w/w ustaw aktéw wykonawczych, rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zakladowych.

obywatelstwo polskie,

a takze mie¢ petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych, korzysta¢ z pelni praw publicznych, nie by¢
skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe oraz cieszyé sig nieposzlakowana opinia.



4. Kandydat powinien speinia¢ wymagania dodatkowe:
1) ukoniczony kurs kancelaryjno-archiwalny,
2) doswiadczenie w pracy na stanowisku o podobnym zakresie zadan,
3) umiejetnosé biegtej obstugi komputera w szczegélnosci pakietu MS Office i Open Office,
4) dobra organizacja pracy wiasnej, umiejetno$¢ ustalania priorytetow,
5) systematyczno$¢, samodzielnosé, komunikatywnosé,
6) umiejetno$é pracy w zespole, odpornosé na stres,

7) wysoka kultura osobista.

5. Warunki pracy na danym stanowisku pracy:
1) praca przy komputerze,
2) kontakty z klientem zewnetrznym i wewnetrznym,
3) zatrudnienie na podstawie umowy o prace w pelnym wymiarze czasu pracy,

4) pomieszczenie przy ul. Ogrodowej 9 w Bydgoszczy na drugim pietrze w budynku z winda.

6. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, w miesiacu pazdzierniku 2022 r.

wyniost powyzej 6 %.

7. Oferta powinna zawieraé¢ dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu pracy zawodowej,

3) kserokopig dyplomu i innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie wymaganego do$wiadczenia w pracy
na podobnym stanowisku,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie wymaganego stazu pracy (swiadectwa
pracy, zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku pozostawania nadal w stosunku pracy),

6) oryginalny kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (druk kwestionariusza

do pobrania ze strony internetowej: www.bip.mopsbydgoszcz.pl),

7) o$wiadczenie kandydata, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe, o pelnej
zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych,

8) oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie,

9) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,



10) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) Dz.U.UE.L.2016.1 19.1,

11) wskazane referencje dotychczasowych pracodawcéw.

8.  Wymagane dokumenty aplikacyjne (w zaklejonej kopercie) mozna sklada¢ osobiscie w Punkcie
Przyjmowania Interesantéw do skrzynki podawczej w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej
w Bydgoszczy przy ul. Ogrodowej 9 na parterze budynku lub przesta¢ poczta na adres: Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Bydgoszczy, ul. Ogrodowa 9, 85 ~ 039 Bydgoszcz,
w terminie do dnia 28 listopada 2022 r.
z dopiskiem na kopercie: ,,Nabér Nr 23/2022”.
O zachowaniu terminu decyduje odpowiednio data wplywu do tut. Osrodka lub data stempla
pocztowego.
Z kandydatem wylonionym w drodze konkursu zostanie zawarta umowa o prace na czas okreslony

od dnia 01.01.2023 r., a w przypadku braku zastrzezen po uplywie tego okresu zostanie zawarta

kolejna umowa.

Uwaga:
1. Aplikacje, ktére wptyng do tut. Osrodka po wyzej okreslonym terminie lub beda niekompletne
nie bedg rozpatrywane.
2. Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy ztozyé wraz z ttumaczeniem na jezyk polski.
3. Kandydaci, ktérych dokumenty speiniaja wymogi formalne okreslone w ogloszeniu zostang

powiadomieni telefonicznie o terminie testu lub rozmowy kwalifikacyjne;j.
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Sprawazono pod wzgleden
formaine-prawnym




