Biata, 14.06.2024

Dyrektor Miodziezowego 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 Sendlerowej 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 15 lipca 2024r. - umowa na zastepstwo

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem

Wymagania niezbedne:

e obywatelstwo polskie,

e wyksztatcenie wyzsze,

e staz pracy: minimum 1 rok,

e petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

¢ niekaralnos¢ sgdowa za przestepstwa umysine scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe,

e brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku
urzedniczym,

e znajomosc przepisdw z zakresu prawa pracy, Karty Nauczyciela, Prawa

zamowien publicznych,

Wymagania dodatkowe:
e znajomosc¢ obstugi komputera w srodowisku Windows, programu MS
Office (Word, Excel), programu kadrowego i inwentarzowego VULCAN,
e-Zamowienia;
e komunikatywnos$¢, umiejetnosc pracy w zespole,
e umiejetnosc redagowania pism,

e dyspozycyjnosc, wysoka kultura osobista, komunikatywnosg,



e znajomosc¢ przepisdw prawa oswiatowego, karty nauczyciela, kodeksu
pracy, kodeks postepowania administracyjnego, ustawy o pracownikach

samorzgdowych,
Zakres wykonywanych zadan:

e prowadzenie szczego6towej dokumentacji pracowniczej (teczki personalne,
ewidencja czasu pracy, plany urlopowe),

e nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy,

e sporzgdzanie uméw cywilnoprawnych (umowy o dzieto, umowy zlecenie) dla

zleceniobiorcow,

e wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu, udzielanie pracownikom informaciji
z zakresu prawa pracy, sporzgdzanie wymaganych przepisami sprawozdan,

zestawien i raportow,

e prowadzenie analitycznej ewidenc;ji ilosciowo-wartosciowej magazynow paliw
i magazynu gospodarczego na podstawie faktur zewnetrznych oraz

miesiecznych zestawien rozchodéw magazynowych,

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

e Scista wspotpraca z osobg odpowiedzialng za nadzér BHP w Osrodku,
realizacja przeglagdéw okresowych urzgdzen, budynkdw, sprzetu, odziezy
ochronnej, badan okresowych, wstepnych zgodnie z otrzymanym
harmonogramem

e wspdtpraca z osobg odpowiedzialng za RODO w Osrodku,

e czuwanie nad sprawnym funkcjonowaniem urzgdzen elektrycznych,
wodociggowo-kanalizacyjnych, grzewczych, w przypadku awarii
natychmiastowe powiadamianie dyrekcji oraz podejmowanie dziatan
majgcych na celu ich likwidacje,

e kontrola wiasciwego zabezpieczenia budynkéw i mienia przed kradzieza,
wtamaniem, pozarem, zalaniem —zgtaszanie i kontrola przebiegu realizacji
odszkodowania za wynikte zdarzenia losowe,

e wspoétpraca z pracownikami obstugi w celu przekazywania im zleconych przez

dyrektora zadan oraz kontrola ich wykonania,



e petnienie obowigzkdéw i odpowiedzialnosci w zakresie zamdwien publicznych

zgodnie z obowigzujgcg Ustawg z dnia 11 wrzesnia 2019 r. PZP — przetargi

na dostawe oleju i wyzywienie dla wychowanek Osrodka,
e dokonywanie zakupow (remonty, biezgce naprawy, pomoce naukowe)

zgodnie z Ustawg PZP z dnia 11 wrzesnia 2019 r., niezbednych do

prawidtowego funkcjonowania MOS, po uprzednim uzgodnieniu z dyrektorem

szkoty,

e kontrolowanie przebiegu remontéw, informowanie o stanie wykonanych prac

i napotkanych trudnosciach, terminowosci i jakosci wykonanych prac,
e sporzadzanie sprawozdan do: GUS PZP, opisowe potroczne/ roczne do
organu nadzorujgcego (remonty, inwestycje, baza dydaktyczna)

e opracowywanie dokumentacji do archiwizacji.

Wymagane dokumenty:

e CV,

¢ list motywacyijny,

e kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

e kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych
dotychczasowe zatrudnienie,

e kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i
kwalifikacje,

e kserokopie zaswiadczen potwierdzajgcych ukonczenie kursow, szkolen,
Witasnorecznie podpisane oswiadczenia o:

- posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw

publicznych,

- braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo

Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
- braku przeciwwskazan do pracy na stanowisku objetym naborem,

- braku orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finansow publicznych w
postaci zakazu petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami

publicznymi,



- wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby zwigzane

Z ogtoszonym naborem,

- zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng dotyczgcg przetwarzania danych
osobowych w Mtodziezowym Osrodku Socjoterapii im. Ireny Sendlerowej w
Biatej (klauzula znajduje sie w zatgczniku)

- tresci: ,Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie

Informacji Publicznej moich danych osobowych”.

Wszystkie dokumenty opracowane przez kandydata musza by¢ opatrzone
wiasnorecznym podpisem. Wszelkie dokumenty ztozone w postaci kopii (kazda
strona dokumentu) muszg by¢ potwierdzone przez kandydata klauzulj ,,za

zgodnos¢ z oryginatem” i rowniez wlasnorecznym podpisem
Warunki zatrudnienia:

Praca administracyjno-biurowa w budynku Mtodziezowego Osrodka Socjoterapii w

Biatej, wymiar czasu pracy 1 etat - 40 godzin tygodniowo, umowa na zastepstwo.

Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ osobiscie w sekretariacie
Mtodziezowego Osrodka Socjoterapii w Biatej lub za posrednictwem poczty na adres:
Mtodziezowy Osrodek Socjoterapii im. Ireny Sendlerowej w Biatej, Biata ul. Parkowa
1, 64-980 Trzcianka, w zamknietej kopercie oznaczonej imieniem i nazwiskiem
kandydata z dopiskiem ,Nabdr na wolne stanowisko urzednicze: referent ds.
kadrowo-organizacyjnych” w terminie do 26 czerwca do godz. 10:00 (o zachowaniu
terminu decyduje data wptywu).

Oferty niespetniajgce wymogow formalnych oraz oferty, ktére wptyng po terminie
okreslonym w ogtoszeniu, nie bedg rozpatrywane.

Otwarcie ofert odbedzie sie 26.06.2024 roku o godzinie 10:30.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Mtodziezowym
Osrodku Socjoterapii w Biatej zostang dotgczone do jego akt osobowych. Dokumenty
pozostatych kandydatéw po zakonczeniu procedury naboru mozna odbiera¢
osobiscie w terminie do 3 miesiecy, po tym czasie dokumenty zostang komisyjnie
zniszczone.

W przypadku, gdy kilka ofert kandydatéw bedzie do siebie zblizonych pod wzgledem
merytorycznym kandydaci ci zostang zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng. O jej

terminie zostang poinformowani telefonicznie po otwarciu ofert.



Osoba wytoniona w drodze naboru, przed zawarciem umowy 0O prace, musi

przedstawic aktualne zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych wyniost ponizej
6%.

Odpowiedzi na temat konkursu udzielane sg od poniedziatku do pigtku w godzinach
od 7:15 do 15:15 pod numerem telefonu: 600 078 867.

Dyrektor

/-1 mgr Stawomir Milczarek



