Biata, 09.11.2022

Dyrektor Mtodziezowego Osrodka Socjoterapii im. Ireny Sendlerowej w Biatej, ogtasza nabdr
na wolne stanowisko urzednicze referent ds. kadrowo-organizacyjnych

Nazwa i adres jednostki:

Mtodziezowy Osrodek Socjoterapii

im. Ireny Sendlerowe] w Biatej,

ul. Parkowa 1, Biata

64-980 Trzcianka

Stanowisko urzednicze: referent ds. kadrowo-organizacyjnych
Wymiar czasu pracy: 1 etat — 40 godzin tygodniowo

Zatrudnienie: od 1 grudnia 2022r.

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem

Wymagania niezbedne:
Do konkursu moze kandydat, ktory:
e ma obywatelstwo polskie,
o wyksztafcenie wyzsze,
e staz pracy: minimum 1 rok,
e petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
e niekaralnos¢ sadowa za przestepstwa umysine scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwa skarbowe,
e brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku

urzedniczym.

Wymagania dodatkowe:
e bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera, programu MS Office, urzadzen
biurowych,
e komunikatywnos¢, umiejetnosé pracy w zespole,
e umiejetnosé redagowania pism,
e dyspozycyjnosé,

e wysoka kultura osobista,



e znajomos¢ przepisOw prawa oswiatowego, karty nauczyciela, kodeksu pracy,
kodeks postepowania administracyjnego, ustawy o pracownikach
samorzgdowych,

¢ mile widziane doswiadczenie na podobnym stanowisku.

Podstawowy zakres obowigzkow:

Prowadzenie dokumentacji pracowniczej (teczki personalne, ewidencja czasu pracy,
plany urlopowe),

Nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy,

Sporzadzanie umoéw cywilnoprawnych dla zleceniobiorcéw,

Wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu, udzielanie pracownikom informacji z
zakresu prawa pracy, sporzadzanie wymaganych przepisami sprawozdan, zestawien i
raportow,

Prowadzenie analitycznej ewidencji ilosciowo-wartosciowej magazynu
gospodarczego na podstawie faktur zewnetrznych oraz miesiecznych zestawien
rozchodéw magazynowych,

Prowadzenie ksigg inwentarzowych pozostatych srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych w tym zaréwno w ewidencji ilosciowej jak i ilosciowo-
wartosciowej w programie inwentarz na platformie Vulcan,

Scista wspotpraca z osobg odpowiedzialng za nadzér BHP w Placéwece: realizacja
przeglagddéw okresowych urzgdzen, budynkdw, sprzetu, odziezy ochronnej, badan
okresowych, wstepnych zgodnie z otrzymanym harmonogramem,

Czuwanie nad sprawnym funkcjonowaniem urzadzen urzgdzen elektrycznych,
wodociggowo-kanalizacyjnych, grzewczych, w przypadku awarii natychmiastowe
powiadomienie dyrekcji oraz podejmowanie dziatan majacych na celu ich likwidacje,
Kontrola wtasciwego zabezpieczenia budynkdw i mienia przed kradziezg, wtamaniem,
pozarem, zalaniem — zgfaszanie i kontrola przebiegu realizacji odszkodowania za
wynikte zdarzenia losowe,

Wspdtpraca z pracownikami obstugi w celu przekazywania im zleconych przez
dyrektora zadan oraz kontrola ich wykonania,

Wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z potrzeb osrodka, zlecone przez

gtdéwng ksiegowa i dyrektora.

Warunki zatrudnienia:



praca o charakterze administracyjno — biurowym,
wymiar zatrudnienia 1 etat,

z wytonionym w naborze kandydatem zostanie podpisana umowa o prace.

Wymagane dokumenty:

cv,

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

oswiadczenie o niekaralnosci,

kserokopia dokumentu potwierdzajgcego obywatelstwo polskie lub o$wiadczenie o
posiadaniu obywatelstwa polskiego,

oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

osSwiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na w/w stanowisku,
kserokopie dyplomoéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje,

kserokopie $wiadectw pracy, lub zaswiadczenie o zatrudnieniu od obecnego
pracodawcy,

klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych,

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie oraz udostepnianie danych

osobowych.

Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Miejsce i termin skfadania ofert:

Dokumenty w zamknietych kopertach oznaczone imieniem i nazwiskiem kandydata

z dopiskiem ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze: referent ds. kadrowo-organizacyjnych”

nalezy sktada¢ do dnia 23.11.2022r. do godz. 10°° w sekretariacie placéwki — osobiscie

od poniedziatku do pigtku w godzinach 82 - 152 |ub za po$rednictwem poczty.

Dokumenty ztozone po tym terminie nie bedg rozpatrywane.

Otwarcie ofert odbedzie sie 23.11.2022 roku o godzinie 10%°. Dokumenty kandydata

wybranego w naborze i zatrudnionego w Mifodziezowym Osrodku Socjoterapii w Biatej

zostang dotgczone do jego akt osobowych. Dokumenty pozostatych kandydatéw bedg

przechowywane w jednostce, co najmniej przez 3 miesigce. Po tym terminie dokumenty

mogg by¢ odbierane przez tych kandydatéw.



W przypadku, gdy kilka ofert kandydatéw bedzie do siebie zblizonych pod wzgledem
merytorycznym kandydaci ci zostang zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjna. O jej terminie
zostang poinformowani telefonicznie po otwarciu ofert.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisdw ustawy o rehabilitacji zawodowe;j

i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych wynosi 6%.

Jednoczesnie informuje, ze zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1781) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2022 r., poz. 530). niezwtocznie

po przeprowadzonym naborze informacja o wynikach naboru bedzie opublikowana

w Biuletynie przez okres co najmniej 3 miesiecy.

Osoba wytoniona w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, przedtozy na prosbe

pracodawcy aktualne zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci.

Odpowiedzi na temat konkursu udzielane sg od poniedziatku do pigtku w godzinach od 8:29

do 15:2 pod numerem telefonu: 600 077 982.

Dyrektor

/-/ mgr Stawomir Milczarek



