Centrum Obstugi Placowek
Opiekunczo-Wychowawczych w Wydrznie
Wydrzno 13/1

86-320 Lasin

Dyrektor Centrum Obstugi Placowek Opiekunczo-Wychowawczych w Wydrznie

oglasza nabor kandydatow na stanowisko urzednicze
w Centrum Obstugi Placowek Opiekunczo-\Wychowawczych w Wydrznie

REFERENT

w dziale finansowo-administracyjnym

Wymiar etatu: 1 etat
Termin rozpoczecia pracy: 1 listopada 2024 r.

Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)
4)

5)

posiadanie obywatelstwo polskiego;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na stanowisku
referenta, tj. wyksztalcenie wyzsze lub $rednie i staz pracy co najmniej 1 rok;

niekaralno$¢ za umyS$lne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne
przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe (preferowane):

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)
9

Znajomos$¢ i umiejetno$¢ wlasciwej interpretacji i stosowania przepisOw prawa z zakresu ustawy
Prawo Zamowien Publicznych oraz aktow wykonawczych,

Znajomo$¢ ustawy o finansach publicznych 1 rachunkowosci, ustawy o pracownikach
samorzadowych,

Znajomos$¢ aktow prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki oraz prawidtowe
i umiejetne ich stosowanie,

umiejetnos$¢ analitycznego myslenia oraz poprawnego redagowania pism urzedniczych,
umiejetnos¢ obstugi komputera, urzadzen biurowych oraz pakietu MS Office (Word, Excel
i Outlook),

umiejetnos¢ pracy w zespole,

obowigzkowo$¢, samodzielnos$é, rzetelnose,

umiej¢tnos$¢ pracy pod presjg czasu,

doswiadczenie w pracy min. 2 lata na podobnym stanowisku w jednostce samorzgdu
terytorialnego lub jednostce organizacyjnej (mile widziane).

Zakres gléwnych zadan wykonywanych na stanowisku:

1
2)
3)
4)
5)

6)

przygotowywanie i prowadzenie postgpowan w zakresie zamowien publicznych zgodnie z
obowigzujacymi przepisami;

sporzadzanie sprawozdan, raportdw oraz innych materiatow sprawozdawczych i analitycznych
zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

terminowe wykonanie okresowych kontroli stanu technicznego obiektu budowlanego, instalacji
1 przewodow;

sporzadzanie 1 prowadzenie dokumentacji dotyczacej ustalenia wysokos$ci optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi;

kompleksowa obstuga S$wiadczenia wychowawczego ,,Rodzina 800 plus” oraz programu
,,Dobry start”;

kompleksowe prowadzenie spraw zwiazanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen

Socjalnych;



VI.

VII.

VIII.

7) prowadzenie sktadnicy akt;

8) wykonywanie czynnosci w zakresie organizacji i przeprowadzenia ewakuacji;

9) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora;

10) prowadzenie rejestru kontroli zewngtrznych i wewnetrznych, w szczegdlnosci protokotow
pokontrolnych, zalecen oraz odpowiedzi na zalecenia;

11) prowadzenie rejestrow: zarzadzen Dyrektora, umow i porozumien, skarg i wnioskow;

12) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej oraz strony internetoweyj;

13) wykonywanie innych zadan nieobjgtych niniejszym zakresem a zleconych przez Dyrektora.

Warunki pracy na danym stanowisku:

1) praca przy komputerze powyzej 4 godz.;

2) stanowisko wyposazone w komputer, materiaty biurowe, o§wietlenie sztuczne i naturalne;

3) budynek nie jest dostosowany do potrzeb 0sob niepelnosprawnych;

4) praca w dniach: w poniedziatki, $rody i czwartki od godziny 7:00 do 15:15, we wtorki od 7:00
do 16:15, w piatki od 7:00 do 13:00.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0so6b
niepelnosprawnych w Centrum, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych jest nizszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV) potwierdzony wlasnorecznym podpisem;

2) list motywacyjny potwierdzony wlasnorgcznym podpisem;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zatgcznik nr 1);
4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie;

5) kserokopie potwierdzen ukonczonych kursoéw, szkolen;

6) kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu,;

7) referencje (mile widziane);

8) o0swiadczenie osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zatacznik nr 2).

Termin i miejsce skladania dokumentow aplikacyjnych:

Dokumenty nalezy sktada¢ w kopercie w siedzibie Centrum z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko
REFERENTA w Centrum Obstugi Placowek Opiekunczo-Wychowawczych w Wydrznie”
w terminie do dnia 8 pazdziernika 2024 r. do godz. 15.00 lub przestaé pocztg na adres: Centrum
Obstugi Placowek Opiekunczo-Wychowawczych w Wydrznie, Wydrzno 13/1, 86-320 Lasin.
W przypadku wysylania ofert poczta decyduje data wptywu dokumentow do sekretariatu Centrum.
Aplikacje, ktore wptyng do Centrum Obstugi Placowek Opiekunczo-Wychowawczych
w Wydrznie po wyzej okreslonym terminie oraz dokumenty niekompletne, nie beda rozpatrywane.

Inne informacje:

O terminie testu kwalifikacyjnego i/lub rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni
indywidualnie, z wylgczeniem osob, ktorych oferty zostang odrzucone. Informacja o wynikach
naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie Centrum.

Dyrektor Centrum Obshugi
Placowek Opiekunczo-Wychowawczych
w Wydrznie

-/ 1zabela Przanowska



