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OR.111.2.2024

Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie w Ostrofece
ul. Gen. J6zefa Hallera 12, 07-410 Ostroteka

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Ostrotece
ogtasza otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko urzednicze
Kierownika ,, Taniego Baru”
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Ostrotece

1. Okreslenie wymagan:

Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie;

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

4) nieposzlakowana opinia;

5) wyksztatcenie:
wyzsze w zakresie umozliwiajgcym wykonywanie zadan na stanowisku stosownie
do opisu stanowiska;

6) doswiadczenie zawodowe: staz pracy minimum 4 lata.

Wymagania dodatkowe:

Znajomos¢ przepisow z zakresu:
1) ustawy o pomocy spotecznej,
2) ustawy o pracownikach samorzgdowych,
3) ustawy o finansach publicznych,
4) ustawy o podatku od towardéw i ustug,
5) ustawy o ochronie danych osobowych,
6) ustawy Prawo zamowien publicznych,
7) rozporzadzen do wymienionych ustaw.

Wymagane umiejetnosci:
1) umiejetnosc kierowania zespotem,
2) praktyczne stosowanie odpowiednich przepiséw prawa,
3) organizacyjne,
4) znajomos¢ obstugi komputera w zakresie oprogramowania Pakietu Office.

Cechy osobowe:
umiejetnosc¢ zarzadzania personelem, umiejetnos¢ podejmowania decyzji, komunikatywnosé,
opanowanie, odpowiedzialnosé, rzetelnosé, dyspozycyjnosé.



2. Zadania wykonywane na stanowisku:

1. Organizowanie pracy i kierowanie realizacjg zadan , Taniego Baru” oraz nadzér nad
merytorycznym, prawidtowym i sprawnym ich wykonywaniem.

2. Prowadzenie okresowych szkolen pracownikow w zakresie:

1) wymagan dotyczacych jakosci zdrowotnej zywnosci,
2) przestrzegania zasad higieny oraz warunkéw produkcji i obrotu zywnoscia,
3) szkolen stanowiskowych.

3. Przygotowywanie rozliczen finansowo-ksiegowych, w tym:

1) sporzadzanie miesiecznych imiennych wykazéw oséb korzystajgcych z positkow,

2) dokonywanie rozliczed za positki (przygotowywane dla podopiecznych
i sprzedazy indywidualnej),

3) rozliczanie zakupow,

4) prowadzenie rejestrow VAT, sporzgdzanie Jednolitego Pliku Kontrolnego
wraz z deklaracjg VAT.

4. Nadzor nad stanem sanitarnym , Taniego Baru” oraz przestrzeganiem zasad BHP.

5. Przygotowywanie postepowan o udzielenie zamowienia publicznego na dostawy, ustugi
lub roboty budowlane na potrzeby , Taniego Baru”, zgodnie z ustawg Prawo zaméwien
publicznych oraz Regulaminem udzielania zamdwien publicznych o wartosci
nie przekraczajgcej kwoty 130 000 ztotych w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie
w Ostrotece.

6. Przygotowywanie wymaganych informacji i sprawozdan w zakresie prowadzonych
spraw.

7. Przeprowadzanie kontroli merytorycznej dokonywanych wydatkéw finansowych.

8. Biezgca analiza i ocena realizowanych zadan.

9. Wspdtpraca z innymi stanowiskami pracy w zakresie powierzonych zadan.

10. Zapewnienie sprawnego przeptywu informacji dotyczacej biezgcej dziatalnosci.

11. Wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Rodzinie w Ostrofece.

3. Informacja o warunkach pracy:
1) praca w budynku , Taniego Baru” Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Ostrotece,
przy ul. Kilinskiego 2A, budynek nie jest wyposazony w winde,
2) praca wykonywana w petnym wymiarze czasu pracy,
3) stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze.

4. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:
W  miesigcu czerwcu 2024r. wskaznik zatrudnienia oséb  niepetnosprawnych
byt wyzszy niz 6%.

5. Wskazanie wymaganych dokumentow:
1) CV, list motywacyjny,
2) kopie dokumentow potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie,
3) wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie -
zatacznik nr 1 do ogtoszenia o naborze,
4) kopie Swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych wymagany staz

pracy,




5) w przypadku pozostawania w stosunku pracy zaswiadczenie o zatrudnieniu lub inne
dokumenty potwierdzajgce wymagany staz pracy;

6) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu
z petni praw publicznych oraz braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe — zatacznik nr 2 do ogtoszenia o naborze,

7) wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych dla oséb ubiegajacych sie
o zatrudnienie — zatacznik nr 3 do ogtoszenia o naborze,

8) wykaz zatgczonych dokumentow.

Dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie, na ktérej nalezy umiesci¢ dane osoby
sktadajacej oferte, tj.: imie, nazwisko i adres zamieszkania wraz z podaniem nazwy
stanowiska pracy, tj. Kierownik ,Taniego Baru” Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
w Ostrotece, na ktére prowadzony jest nabor.

6. Inne informacje:

1) zakwalifikowani kandydaci zostang poinformowani telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej,

2) dokumenty, ktére wptyng do MOPR w Ostrotece, po uptywie terminu sktadania
dokumentdéw nie bedg rozpatrywane,

3) informacja o wynikach naboru zostanie opublikowana w BIP MOPR w Ostrofece
zaktadka ,,Praca”,

4) w celu sprawdzenia kompetencji pracownika, MOPR zastrzega sobie mozliwosc
zawarcia umowy na czas okreslony. Zatrudniona osoba, o ktérej mowa w art. 16 ust. 3
ustawy o pracownikach samorzadowych, podejmujgca prace na stanowisku
urzedniczym po raz pierwszy, moze by¢ skierowana do odbycia stuzby
przygotowawczej, ktéra konczy sie egzaminem,

5) zastrzega sie mozliwo$¢ uniewaznienia naboru na kazdym etapie, bez podania
przyczyny,

6) procedura naboru odbedzie sie zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych.

7. Okredlenie terminu i miejsca sktadania dokumentdéw:
Osoby zainteresowane zatrudnieniem, sg proszone o sktadanie kompletu wymaganych

dokumentéw wskazanych w pkt 5 ogtoszenia do dnia 18 lipca 2024r. do godz. 10.00
w sekretariacie Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Ostrotece, znajdujgcego sie
w Ostrotece, przy ul. Gen. Jézefa Hallera 12 (Il pietro, pokdj nr 21) lub przestanie ich na adres
Osrodka drogg pocztowq (decyduje data wptywu do Osrodka).

Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
w Ostrolece
Katarzyna Tanska



