Chrzanow, dn. 12.09.2024 r.

Dyrektor Osrodka Pomocy Spolecznej
w Chrzanowie przy ul. Jagiellonskiej 4
oglasza nabor na stanowisko
specjalisty

w Dziale Administracyjno-Organizacyjnym

1. Wymagania niezb¢dne:

a)

b)

d)

€)

obywatelstwo polskie lub kraju Unii Europejskiej badz innych panstw, ktérym na podstawie
uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terenie Rzeczpospolitej Polskiej oraz znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzona
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

pelna zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,
wyksztatcenie Srednie lub wyzsze

staz pracy w przypadku wyksztatcenia sredniego 3 letni.

2. Wymagania dodatkowe:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)

znajomos¢ przepisow Ustawy Prawo Zamowien Publicznych,

znajomos¢ przepiséw ustawy o pomocy spolecznej wraz z aktami wykonawczymi,
znajomo$¢ przepisow ustawy o samorzadzie gminnym,

mile widziane do$wiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

umiejetnos¢ organizacji pracy,

wiasna inicjatywa, kreatywnosc¢,

umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach stresowych pod presja czasu,

odpowiedzialnos¢, systematycznosé, doktadnos¢ w dziataniu, samodzielnos¢,

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

Przygotowanie i przeprowadzenie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych zgodnie

z zasadami i trybami okre$lonymi w ustawie — Prawo zamo6wiefi publicznych oraz wewnetrznego

regulaminu udzielania zamowien ponizej 30.000 euro obowiazujagcym w Osrodku Pomocy

Spotecznej.




2. Sprawowanie kontroli nad prawidtowym oszacowaniem wartosci przedmiotu zamowienia
z odpowiednim rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie Sredniego kursu ztotego w

stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania wartosci zamowien publicznych.
3. Przygotowanie projektoéw dokumentéw o udzielenie zamowienia publicznego:

- ogloszen o zamdwieniach,

- protokotéw z postgpowan wraz z zatacznikami,

- projektéw umow zawieranych w procedurze zamowien publicznych.
4. Prowadzenie korespondencji z oferentami.

5. Sprawowanie pieczy nad ofertami zgromadzonymi w postgpowaniach o udzielenie zamoéwienia
publicznego z zachowaniem ich nienaruszalnosci.

6. Sporzadzenie sprawozdan z zakresu zamdéwien publicznych.

7. Sporzadzanie zaangazowania $rodkow z umoéw zawieranych przez dziat.
8. Przygotowanie planu zamowien publicznych.

9. Odpowiedzialno$¢ za udzielenie pierwszej pomocy pracownikom.

10. Prowadzenie postepowan o udostgpnienie informacji publicznej.

11. Przygotowanie zaangazowania $rodkow budzetowych w zakresie realizowanych zadan dla Dziatu
Finansowo-Ksiggowego.

4. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej,

b) list motywacyjny,

¢) kopie dokumentu poswiadczajacego wyksztalcenie wyzsze (dyplom lub zaswiadczenie o stanie
odbytych studiow).

d) kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy, jezeli jest wymagany (np. zaswiadczenie lub
inny dokument),

e) o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz Korzystaniu z petni
praw publicznych,

f) o$wiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo popetnione umysinie scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

g) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych,
zawartych w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb procesu rekrutacji,

h) kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2024r. poz. 1135)
obowiazany jest do zlozenia wraz z wymienionymi dokumentami aplikacyjnymi kopii

dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.




Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegolowe CV oraz oswiadczenia

powinny by¢ wlasnorecznie podpisane.
5. Informacje dodatkowe:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Osrodku Pomocy Spofecznej w Chrzanowie, w rozumieniu przepisow ustawy
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

W przypadku 0s6b podejmujacych pracg po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym zgodnie z ustawg
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2024r. poz. 1135) pierwsza
umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony nie dtuzszy niz 6 miesigcy z obowigzkiem odbycia

stuzby przygotowawczej.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach, osobiscie w siedzibie
Osrodka Pomocy Spotecznej w Chrzanowie - Sekretariat lub przestaé poczta z podaniem adresu
zwrotnego na adres: Osrodek Pomocy Spotecznej w Chrzanowie, ul. Jagielloniska 4, 32-500 Chrzanow
z dopiskiem: Dotyczy naboru na wolne stanowisko Specjalisty w Dziale Administracyjno-
Organizacyjnym w Osrodku Pomocy Spolecznej w Chrzanowie, w terminie do dnia 04.10.2024r.
do godz. 14.00. Aplikacje, ktore wptyng do Osrodka Pomocy Spotecznej po wyzej okreslonym terminie
nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej Osrodka Pomocy Spotecznej w Chrzanowie: www.bip.malopolska.pl/opswchrzanowie, na

stronie internetowej Osrodka Pomocy Spotecznej w Chrzanowie: www.ops.chrzanow.pl jak rowniez na

tablicy informacyjnej Osrodka Pomocy Spotecznej w Chrzanowie przy ul. Jagiellonskiej 4.
Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest przedtozy¢
zaéwiadezenie o niekaralnosci oraz zaswiadczenie lekarskie, potwierdzajace brak przeciwwskazan

zdrowotnych - zdolno$¢ do wykonywania pracy na danym stanowisku pracy.

Chrzanow, dnia 12.09.2024 r.
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INFORMACJA DLA KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

W ZAKRESIE PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH.

Administratorem  Pani/Pana  danych osobowych jest Osrodek Pomocy Spolecznej
w  Chrzanowie reprezentowany przez Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej
w Chrzanowie, ul. Jagiellonska 4.

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych mozliwy jest pod adresem email: nedzaodo(@interia.pl.
Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a i c. ogblnego
rozporzadzenia o ochronie danych w celu przeprowadzenia procedury rekrutacyjnej na wolne
stanowisko urzednicze, zgodnie z ustawg o pracownikach samorzagdowych, ustawa Kodeks
pracy oraz przepisami wykonawczymi tych ustaw.

Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres niezbedny do realizacji wskazanego
w pkt. 3 celu, a po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy prawa.
Osoba przekazujaca swoje dane ma prawo do ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia
przetwarzania.

Osoba przekazujaca swoje dane ma prawo do whiesienia sprzeciwu wobec przetwarzania a
takze prawo do przenoszenia danych osobowych.

Osoba przekazujaca swoje dane ma prawo whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych.

Podanie powyzszych danych jest wymogiem ustawowym, brak lub podanie niepetnych danych
moze by¢ podstawa do odrzucenia oferty.

Pani/ Pana dane osobowe nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym rowniez
w formie profilowania.



