DYREKTOR OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W CZECHOWICACH-DZIEDZICACH

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

REFERENT DS. ADMINISTRACJI
W ZESPOLE DS. PROJEKTOW
w wymiarze 1 etatu

1. Wymagania niezbedne:;

a) posiadanie obywatelstwa polskiego,

b) posiadanie peinej zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

c) wyksztatcenie minimum $rednie,

d) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

e) nieposzlakowana opinia,

f) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku referenta ds. administracji,

g) umiejetnosc obstugi systemu LSI,

h) doswiadczenie zwigzane z przygotowywaniem lub realizacjg projektéw dofinansowanych ze
$rodkow unijnych oraz krajowych.

2. Wymagania dodatkowe:

a) znajomo$¢ zagadnien z zakresu: przygotowania wniosku o dofinansowanie projektu, wdrazania
projektu, rozliczania i sprawozdawczosci projektu,

b) umiejetno$c redagowania pism urzedowych, wnioskow i informacji,

c) cechy osobowosci: wysoka kultura osobista; dobra komunikacja interpersonalna; umiejetnosé
pracy samodzielnej i w zespole; dyskrecja; dokladnos¢; wysokie poczucie odpowiedzialnosci:
rzetelnos¢; terminowos$¢; umiejetno$¢ planowania; umiejetno$¢ sprawnej organizacji pracy
i podejmowania decyzji; umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu; umiejetnosé stosowania
i interpretacji przepisow; umiejetno$¢ sprawnego, samodzielnego pozyskiwania informacii
niezbednych do wykonywania zadan;

d) znajomosc¢ przepisow z zakresu:

o ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,

e ustawy o pracownikach samorzgdowych,

e ustawy o pomocy spotecznej,

e ustawy o ochronie danych osobowych,

e rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 w sprawie ochrony os6b
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,

» ustawy o dostepie do informacji publicznej,

¢ ustawy prawo zamoéwien publicznych,

e przepisow wykonawczych do w/w aktow prawnych,

e) biegta znajomos¢ obsiugi komputera, umiejetnos¢ obstugi oprogramowania Microsoft Office (Word,
Excel),

f) umiejetnos¢ korzystania z sieci internetowej, poczty elektronicznej oraz urzadzen biurowych.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) prowadzenie statego monitoringu funduszy Unii Europejskiej oraz innych $rodkéw zewnetrznych
i wyszukiwanie mozliwosci pozyskania srodkéw na realizacje projektéw,

b) przygotowanie i weryfikacja, opracowywanie dokumentéw aplikacyjnych projektoéw, ktére beda
mogty uzyskac dofinansowanie z funduszy unijnych lub krajowych,

c) obstuga generatora wnioskéw w systemie LS|,

d) przygotowywanie sprawozdan z realizacji projektow,

e) przygotowanie dokumentéw do skiadnicy akt,

f) systematyczne sledzenie zmian w przepisach prawa oraz skuteczne postugiwanie sie przepisami
w realizacji zadan,

g) biezgca wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi, dziatami i zespotami OPS,

h) zastepstwo w Zespole ds. projektéw podczas niecbecnosci pracownikéw,

i) wykonywanie innych polecen przetozonego.



4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a) praca biurowa w budynku Os$rodka Pomocy Spofecznej mieszczacego w Czechowicach-
Dziedzicach przy ul. Mickiewicza 19,

b) stanowisko pracy usytuowane w budynku na | pietrze, w budynku brak windy; sanitariaty
niedostosowane do potrzeb osoby niepetnosprawnej,

c) praca pod wzgledem obcigzen fizycznych jest zaliczana do prac lekkich, praca siedzaca przy
uzyciu komputera oraz wymagajgca obstugi urzgdzen biurowych,

d) umowa o pracg bedzie zawarta w pelnym wymiarze czasu pracy, stosunek pracy pracownika
zostanie zawarty zgodnie z art. 16 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2022 r., poz. 530),

e) w przypadku osoby podejmujgcej po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym pracownik
zostanie skierowany do odbycia stuzby przygotowawczej na zasadach okreslonych w art. 19
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r., poz. 530),

f) wybrany kandydat zostanie zatrudniony w pazdzierniku 2023 r. po uzyskaniu orzeczenia
o zdolnosci do wykonywania pracy na w/w stanowisku.

5. Informuje, ze w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
osob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spofecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wynosit mniej niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

a) CV,

b) odrecznie napisany list motywacyjny,

¢) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

d) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie,

e) kserokopie $wiadectw pracy,

f) o$wiadczenia kandydata:

- 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- 0 posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

- ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyéine przestepstwo skarbowe

- 0 nieposzlakowanej opinii,

- 0 prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej, o ktérym mowa w art. 31 ustawy o pracownikach
samorzadowych,

- o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,

g) kserokopie dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos$¢ (o ile taki posiada), w przypadku
jezeli kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych,

h) zgoda na przetwarzanie danych osobowych,

i) klauzula informacyjna dla kandydata (Obowigzek informacyjny - rekrutacja osoby majacej podjac
prace/ wspotprace)

Inne dokumenty poza wskazanymi powyiej nie beda przyjmowane inie maja wplywu na procedure
rekrutacyina.

Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie, o$wiadczenia kandydata, zgoda na
przetwarzanie danych osobowych, klauzula informacyjna dla kandydata (obowigzek informacyjny -
rekrutacja osoby majgcej podjgc prace/ wspolprace) stanowig zatgcznik do niniejszego ogloszenia.
Wszystkie dokumenty skiadane przez osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie muszg byé wiasnorecznie
podpisane.

Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie muszg by¢ sporzadzone w jezyku polskim w formie

umozliwiajgcej ich odczytanie. Dokumenty wydane w jezyku obcym powinny zostaé zlozone wraz

z ttumaczeniem ttumacza przysiegtego na jezyk polski.

1. Dokumenty nalezy zlozy¢ osobiscie w sekretariacie Osrodka Pomocy Spofecznej (pierwsze pietro
w budynku przy ul. Kolejowej 37) lub przesta¢ drogg pocztowa na adres: Osrodek Pomocy
Spofecznej, ul Kolejowa 37, 43-502 Czechowice-Dziedzice, z dopiskiem ,Nabér na stanowisko
referent ds. administracji w Zespole ds. projektow”.

2. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ w zaklejonej i opisanej kopercie z podaniem
danych kandydata oraz dopiskiem ,Nabor na stanowisko referent ds. administracji w Zespole ds.

projektow”.




3. Dokumenty nalezy skiada¢ do dnia 25 wrzesnia 2023 r. do godz. 15% (w przypadku przestania
dokumentéw aplikacyjnych za posrednictwem poczty wazny jest dzien wplywu do Oérodka - data

nadania przesytki nie ma znaczenia).

Dokumenty aplikacyjne przestane za pomoca faksu, e-maila, a takie te, ktore wpiyna do
Osrodka po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

4. Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacii
Publicznej pod adresem: www.bip-ops.czdz.pl oraz na tablicy ogloszen Os$rodka umieszczonej na
pierwszym pietrze w budynku przy ul. Kolejowa 37.

5. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji zostang
dotgczone do jego akt osobowych po nawigzaniu z nim stosunku pracy.

6. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktérzy w wyniku naboru zostali najwyzej ocenieni i ich dane
zostaly umieszczone w protokole z przeprowadzonego naboru przechowuje sie przez okres
szesciu miesigcy od dnia opublikowania informacji o wynikach naboru w BIP Oérodka. Po uptywie
tego terminu dokumenty nieodebrane podlegajg zniszczeniu.

7. Pozostali kandydaci, ktorych nazwiska nie zostaty umieszczone w protokole z przeprowadzonego
naboru osobiscie odbierajg swoje dokumenty aplikacyjne przez okres trzech miesiecy od daty
zamieszczenia informacji 0 wynikach naboru w BIP Osrodka. Dokumenty aplikacyjne nieodebrane
w terminie podlegajg zniszczeniu.

List motywacyjny musi by¢ opatrzony klauzulg o tresci: Wyrazam zgode na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w niniejszym dokumencie do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko
referent ds. administracji w Zespole ds. projektéw, przez Osrodek Pomocy Spoteczne;
w Czechowicach-Dziedzicach, ul. Kolejowa 37, zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie
danych osobowych ( tj. Dz. U. z 2019, poz. 1781) oraz zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych)(Dz. U. UE L 119
z dnia 2016.05.04).,ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U.
z 2022, poz. 530) oraz ustawg - Kodeks Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r. (tj. Dz. U. z 2023,
poz. 1465).

Czechowice-Dziedzice, 14 wrzeénia 2023 r.
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