OGLOSZENIE O NABORZE
Dyrektor Osrodka Pomocy Spotecznej w Raciborzu
ogtasza nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze
w petnym wymiarze czasu pracy — referenta ds. administracyjnych

i dostepnosci w Dziale Administracji i Realizacji Swiadczen

1. Liczba etatéw: 1
2. Do gtéwnych zadan osoby zatrudnionej na stanowisku naleze¢ bedzie:
1. Weryfikacja i dostosowanie tresci otrzymanych do zamieszczenia na stronie
internetowej i BiP Osrodka do obowigzujgcych przepiséw prawa. Umiejetnos¢
stosowania w praktyce przepisow, w szczegolnosci:

1) Rozporzgdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18
stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej;

2) Ustawy z dnia 6 wrzes$nia 2001 r. o dostepie do informac;ji publicznej;

3) Ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnieniu dostepnosci osobom ze
szczegolnymi potrzebami;

4) Ustawy z dnia 4 kwietnia 2019 r., o dostepnosci cyfrowej stron
internetowych i aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych.

2. Zamieszczanie i aktualizacja deklaracji dostepnosci zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa w tym zakresie.

3. Prowadzenie aktywnej polityki informacyjnej w Osrodku (zapewnienie wiasciwego
przeptywu informacji w Dziale i pomiedzy pracownikami Osrodka, aktualizacja tresci
zamieszczanych na tablicach ogtoszen, stronie Osrodka i BiP Osrodka).

4. Wspotuczestnictwo w realizacji dziatan zwigzanych z ubieganiem sie
o dofinansowanie i realizacjg projektow z srodkéw zewnetrznych.

5. Znajomosc¢ i praktyczna umiejetnos$¢ stosowania przepiséw zapewniajgcych
prawidtowg realizacje projektow finansowanych ze srodkéw zewnetrznych, w tym
poszukiwanie nowych zrodet wiedzy i finansowania.

6. Sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci Osrodka, w szczegolnosci: kwartalnych,
rocznych, w tym w szczegolnosci: przygotowywanie danych, zestawien zgodnie z
biezgcymi potrzebami Osrodka.

7. Wspotuczestniczenie w tworzeniu przyjaznego srodowiska pracy.

8. Obstuga komputera w zakresie zadan Dziatu Administracji i Realizacji Swiadczen.



9. Obstuga sekretarsko-biurowa Osrodka (telefon, fax, ksero) i/oraz dbanie o
konserwacje sprzetu.

10. Znajomosé wewnetrznych aktow, procedur, dokumentéw regulujgcych prace w
Osrodku Pomocy Spotecznej w Raciborzu i zapewniajgcych prawidtowos¢
realizowanych obowigzkow stuzbowych.

11. Przestrzeganie podstawowych zasad w zakresie bhp, ppoz, ochrony danych
osobowych i innych uregulowanych przepisami z zakresu prawa pracy oraz
wewnetrznymi regulaminami Osrodka Pomocy Spotecznej w Raciborzu.

12. Zastepowanie innych pracownikéw Dziatu Administracji i Realizacji Swiadczen
w razie nieobecnosci, zgodnie z poleceniem bezposredniego przetozonego

13. Wykonywanie innych polecen Dyrektora i przetozonych dotyczacych pracy
zgodnie z przepisami prawa i ustalonym rodzajem pracy.

3. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) Miejsce pracy: praca w siedzibie Osrodka Pomocy Spotecznej w Raciborzu ul.
Sienkiewicza 1, |l pietro. (budynek posiada winde zewnetrzng prowadzgcg na | pietro).

2) Pierwsza umowa o prace zawierana jest na czas okreslony.

3) Planowane zatrudnienie marzec/kwiecien

4) Stanowisko pracy: praca zwigzana jest z pracg przy komputerze powyzej 4h.
Praca na opisywanym stanowisku wigze sie rowniez z koniecznoscig przemieszczania
sie po budynku, sporadycznie z koniecznoscig realizacji zadan stuzbowych poza
siedzibg budynku.
4. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: W miesigcu poprzedzajgcym
date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w
jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych wynosi ponizej 6%.
5. Wymagania niezbedne:

1) Obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o
pracownikach samorzgdowych;

2) Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

3) Niekaralnosc¢ za umysine przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub

umysine przestepstwo skarbowe;



4) Woyksztatcenie wyzsze — rozumie sie przez to studia wyzsze w rozumieniu
ustawy z dnia 27 lipca 2005 r.— Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. z 2017 r. poz.
218312201 oraz z 2018 r. poz. 138, 398, 650, 730 i 912), o odpowiednim kierunku
umozliwiajgcym wykonywanie zadan na stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk
urzedniczych i kierowniczych stanowisk urzedniczych stosownie do opisu stanowiska.

Staz pracy: min 1 rok stazu w administracji publiczne;j
5) Umiejetnosc stosowania w praktyce przepiséw, w szczegdlnosci:
a) Rozporzgdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych | Administracji z dnia
18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej;
b) Ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informac;ji publicznej;
c) Ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnieniu dostepnosci osobom ze
szczegolnymi potrzebami;
d) Ustawy z dnia 4 kwietnia 2019 r., o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i
aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych.
6) Nieposzlakowana opinia.
7) Biegta obstuga komputera w zakresie: Office, Excel.
8) Umiejetnosc redagowania informacji
6. Wymagania dodatkowe:
1) Gotowos¢ do dalszego ksztatcenia.
2) Obstuga programow do rozliczania projektdw unijnych, np. LSI1 2014
7. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:
1) list motywacyijny;
2) curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej wraz z podanym
numerem telefonu;
3) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;
4) kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,
kwalifikacje;
5) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z
petni praw publicznych;
6) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie z
oskarzenia publicznego i umysine przestepstwa skarbowe,
7) oswiadczenie kandydata o przyjeciu do wiadomosci faktu obowigzku
publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Osrodka Pomocy Spotecznej w Raciborzu

danych osobowych;



8) oswiadczenie o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb dokonania rekrutacji pracownikow,
zgodnie z ustawg z dnia 10.05.2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. z 2019
r., poz. 1781).

9) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego (o stanowiska mogg
ubiega¢ sie rowniez osoby nieposiadajgce obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11
ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U
z 2019 poz. 1282).

10) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc, jesli kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r., o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U z 2019 poz. 1282).
Oswiadczenia powinny by¢ witasnorecznie podpisane.

W zalgczeniu do niniejszego ogtoszenia udostepnia sie druki obejmujace
wymagane oswiadczenia. Opis stanowiska dostepny jest w Biuletynie Informacji

Publicznej www.ops.bipraciborz.pl lub w Dziale Administraciji i Realizacji Swiadczen

Osrodka Pomocy Spotecznej w Raciborzu przy ul. Sienkiewicza 1, | pietro, pokdj nr 4.
Informacja o naborze na wolne stanowisko pracy opublikowana jest w Biuletynie
Informacji Publicznej i na tablicy ogtoszenh w siedzibie Osrodka Pomocy Spotecznej w
Raciborzu przy ul. Sienkiewicza 1.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne (niezbedne) uczestniczy¢ beda w
postepowaniu kwalifikacyjnym obejmujgcym: rozmowe kwalifikacyjna.

Oferty w postaci kompletu dokumentéw i oswiadczen okreslonych w niniejszym
ogtoszeniu 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze nalezy sktada¢ w terminie do
dnia 19.02.2021 r. do godz. 11.00 w zamknietych kopertach (opakowaniach) z
dopiskiem na kopercie: ,,Dokumenty w zwigzku z naborem kandydatéw na wolne
stanowisko urzednicze referenta ds. administracyjnych i dostepnosci w Dziale
Administracji i Realizacji Swiadczen” w siedzibie Osrodka Pomocy Spotecznej w
Raciborzu pod adresem: ul. Sienkiewicza 1, 47-400 Raciborz.

Oferty mozna sktadac do skrzynki podawczej zamieszczonej na budynku siedziby
Osrodka pod adresem wskazanym wyzej lub za posrednictwem poczty tradycyjnej z
zastrzezeniem, ze dokumenty uwaza sie za dostarczone w terminie, jezeli wptynety
pod ww. adres w terminie do dnia 19.02.2021 r. do godz. 11.00. Aplikacje, ktore
wptyng do Osrodka Pomocy Spotecznej po okreslonym terminie nie bedag

rozpatrywane. W procesie ubiegania sie o zatrudnienie nie dopuszcza sie przesyfania


http://www.ops.bipraciborz.pl/

dokumentow za posrednictwem poczty elektronicznej. Szczegotowe informacje mozna

uzyskac telefonicznie pod numerem 32/415-26-50 wew. 122 badz 138.

Raciborz, dnia; 03.02.2021 r.

Dyrektor
Osrodka Pomocy Spotecznej

w Raciborzu mgr Halina Sacha



