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OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Pultusku oglasza otwarty
i konkurencyjny nabér kandydatow na wolne stanowisko urzednicze

referent

w Miejskim Os$rodku Pomocy Spolecznej w Pultusku, ul. 13 Pulku Piechoty 1, 06-100 Pultusk

1. Wymagania niezbedne:
1. obywatelstwo polskie,
2. petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
3. nie skazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
4. nieposzlakowana opinia,
5. wyksztalcenie co najmniej Srednie — kierunek administracja, ekonomia lub pokrewne.

II. Wymagania dodatkowe:
1. preferowane wyksztalcenie wyzsze w zakresie: administracji, ekonomii, prawa lub pokrewne,
2. udokumentowany przynajmniej roczny staz pracy w jednostkach sektora finanséw publicznych,
3.udokumentowany przynajmniej roczny staz pracy w zakresie realizacji zadan bedacych
w przedmiocie merytorycznym stanowiska, _
4. ukonczone kursy i szkolenia w zakresie zamdwien publicznych,
5. znajomos¢ przepisow ustawy Prawo zaméwien publicznych i aktow wykonawezych do tej ustawy,
zagadnien dotyczacych zaméwien publicznych o wartosci nie przekraczajacej réwnowartosci kwoty
30 000 euro, ustawy o finansach publicznych, ustawy kodeks cywilny, ustawy kodeks postepowania
administracyjnego. ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji,
ustawy o pracownikach samorzadowych, przepisow w zakresie ochrony danych osobowych oraz
umiejgtnos¢ ich interpretacji i zastosowania do wykonywanych zadan,
6. umiejetnosc bieglej obstugi komputera, a w szczegélnosei pakiet biurowy MS Office (Word.
Excel), obstugi poczty elektronicznej, obstugi systemu POMOST Std., PLATNIK,
7. predyspozycje osobowosciowe: terminowosé, umiejetnosé planowania i hierarchizowania zadan,
umiejgtnos¢ pracy w zespole oraz skutecznej komunikacji, odpowiedzialnosé, obowigzkowosc¢,
wysoka kultura osobista, systematyczno$é, odporno$¢ na stres, samodzielnosé, umiejetnosé
rozwigzywania problemow,

IIL. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
I. zapewnienie zgodnosci przeprowadzania w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Pultusku
przetargdw na roboty, ustugi i dostawy zgodnie z przepisami o zaméwieniach publicznych,
2. pomoc pracownikom komérek organizacyjnych Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Pultusku w celu prawidlowego przygotowania dokumentacji niezbednej do wszczecia postepowan
0 udzielenie zamdwienia publicznego od strony formalnej oraz merytorycznej,
3. opiniowanie pod wzgledem formalnym wnioskéw o rozpoczecie postgpowan w sprawie
udzielania zamoéwien publicznych,
4. opracowywanie ogloszen o zaméwieniu publicznym,
5. wspolpraca z pracownikiem merytorycznym przy opracowywaniu specyfikacji istotnych
warunkow zamowienia lub opracowywanie specyfikacji na zlecenie przetozonego,
6. przeprowadzanie postgpowan w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego wraz z wyborem
wykonawcy,
7. uczestnictwo w pracach komisji przetargowej i jej obstuga,
8. przygotowywanie uméw o zaméwienie publiczne,
9. prowadzenie ewidencji i sprawozdawczosci z zakresu zamowien publicznych,



10. kompletowanie i przechowywanie dokumentacji zaméwien publicznych,

11. monitorowanie przebiegu zaméwien publicznych,

12. gromadzenie informacji o charakterze planistycznym i sprawozdawczym dotyczgcych realizacji
zamowien publicznych,

13. opracowywanie dokumentéw wewngtrznych regulujacych procedury zamowier publicznych
w Osrodku,

14.prowadzenie systematycznej wspélpracy z osobami uczestniczacymi w postgpowaniu
o zamoéwienie publiczne w zakresie sporzagdzania dokumentacji w okresie planowania
i przygotowania postgpowar,

15. przygotowywanie zapytan ofertowych dotyczacych zamoéwien ponizej 30 000 euro, do ktorych
nie stosuje si¢ przepisdw ustawy Prawa zaméwien publicznych we wspolpracy z pracownikiem
merytorycznym,

16. wykonywanie wszelkich innych czynnosci wynikajacych z przepisow prawa, ktore dotycza
udzielania zamowien publicznych,

17. praca w systemie POMOST w zakresie udzielanych §wiadczen z pomocy spolecznej,

18.  sporzadzanie deklaracji ubezpieczeniowych $wiadczeniobiorcow pomocy spolecznej
w programie PLATNIK,

19. sporzadzanie i przekazywanie sprawozdan z udzielonych $wiadczen pienigznych i w naturze
z zakresu pomocy spotecznej w formie elektroniczne;j,

20. pomoc w ksztaltowaniu decyzji dla zasitkobiorcow i ustugobiorcow w zakresie udzielonych
swiadczen z pomocy spolecznej,

21. znajomos¢ aktualnie obowiazujacych przepiséw regulujacych obowiazki na ww. stanowisku
pracy,

22. podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych poprzez samoksztalcenie oraz uczestnictwo
w  zalecanych formach doskonalenia zawodowego (udzial w szkoleniach, konferencjach,
seminariach, itp.),

23. prawidlowe przygotowywanie, przechowywanie i przekazywanie dokumentacji z zakresu spraw
realizowanych na stanowisku pracy do archiwum zaktadowego,

24. sumienne i terminowe wykonywanie powierzonych zadan,

25. umiejetne dostosowanie tempa pracy do narzuconych termindw,

26. kierowanie si¢ zasadami etyki zawodowe;j,

27. zachowanie w tajemnicy informacji uzyskanych w toku czynnosei zawodowych, takze po ustaniu
zatrudnienia,

28. scista wspolpraca z pracownikami z pozostatych komérek organizacyjnych Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Pultusku,

29.wykonywanie zastgpstwa za pracownikow wieloosobowego stanowiska ds. obshugi
administracyjnej w zakresie prac biurowych wg wskazan bezposredniego przetozonego,

30. wykonywanie doraznie innych polecen bezposredniego przelozonego w zakresie spraw
realizowanych przez Miejski O$rodek Pomocy

IV. Wymagane dokumenty:
1. list motywacyjny,
2. zyciorys (CV) uwzgledniajacy dokladny przebieg pracy zawodowej, jesli kandydat taka
wykonywat,
3. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (PLIK DO POBRANIA —
zalacznik nr 1),
4. kserokopie dokumentow potwierdzajacych dotychczasowe zatrudnienie i wymagany staz pracy
oraz w przypadku pozostawania w stosunku pracy — zaswiadczenie o zatrudnieniu,
5. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe: dyplomy,
zaswiadczenia o ukonczonych kursach i szkoleniach, itp.,
6. os$wiadczenie o:
1) posiadaniu obywatelstwa polskiego,
2) braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na danym stanowisku,
3) posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,
4) nie skazaniu prawomocnym wyrokiem wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
7. klauzula informacyjna i zgoda na przetwarzanie danych osobowych (PLIK DO POBRANIA -
zalgeznik nr 2).



Wszelkie sporzadzone osobiscie przez kandydata dokumenty winny by¢ wilasnorgeznie podpisane;
w przypadku skiadania kserokopii dokumentéw winny by¢ one potwierdzone przez kandydata za zgodnos¢
z oryginalem na kazdej stronie poprzez zamieszczenie klauzuli ,,za zgodnos¢ z oryginalem™ i zlozenie
podpisu.

Niekompletne (w tym ich brak), nieprawidlowo sporzadzone lub nie podpisane dokumenty, jak
rowniez nie poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem kserokopie dokumentéw beda
skutkowaly odrzuceniem oferty jako niespelniajacej wymagan formalnych.

V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1) wybrany kandydat zostanie zatrudniony na podstawie umowy o prace w wymiarze pelnego etatu,
2) stanowisko zwiazane z pracg przy komputerze,
3) miejsce wykonywania pracy bedzie znajdowalo si¢ w siedzibie Miejskiego Oérodka Pomocy
Spolecznej w Puttusku,
4) budynek dostosowany w podjazd oraz windg dla 0sob niepetnosprawnych.

VI. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0s6b
niepetnosprawnych w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Pultusku, w rozumieniu przepisdéw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

VIIL. Miejsce i termin skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,Dotyczy
naboru na wolne stanowisko referent” w siedzibie Miejskiego O$rodka Pomocy Spolecznej w Pultusku
(sekretariat, pokdj nr 25B, I pigtro) lub przesta¢ na adres: 06-100 Puitusk, ul. 13 Pulku Piechoty 1, Miejski
Osrodek Pomocy Spolecznej w Pultusku, do dnia 28.09.2020r. do godziny 12:00 (o zachowaniu terminu
decyduje data wplywu lub data zlozenia oferty do Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Pultusku).

Aplikacje, ktére wplyna do Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Pultusku po wyzej
okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

VIIL. Inne:
1. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych droga elektroniczna.
2. Osoby, ktore spetniag wymagania formalne zostang powiadomione telefonicznie, poczta lub droga
elektroniczng o dalszym etapie rekrutacji.
3. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
(www.bip.mops.pultusk.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Miejskiego Osérodka Pomocy
Spolecznej w Pultusku.

Z ,Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze
w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Pultusku™ mozna zapoznaé sig¢ w siedzibie Miejskiego Oérodka
Pomocy Spolecznej w Puitusku.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem tel. 23 692 52 65.
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