Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Czestochowie
ulica Polskiej Organizacji Wojskowej 2, 42-217 Czestochowa
Ogtasza nabdr na stanowisko pracy

podinspektor
(nazwa stanowiska)
w

Sekcji Administracyjnej

Wymagania konieczne:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

obywatelstwo polskie;

wyksztatcenie wyzsze (preferowane: techniczne, budowlane lub administracyjne);
przynajmniej jeden rok stazu pracy;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
niekaralno$¢ za przestepstwo popetnione umysinie;

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku.

Wymagania pozgdane (dodatkowe):

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

znajomosé przepiséw ustawy o samorzadzie gminnym;

znajomos¢ przepisdw ustawy kodeks postepowania administracyjnego;
znajomosé przepiséw ustawy prawo budowlane;

znajomosé przepiséw ustawy finansow publicznych;

znajomos¢ przepiséw ustawy o gospodarce nieruchomosciami;

umiejetnos$é obstugi komputera, w tym edytora tekstu, arkusza kalkulacyjnego;
umiejetnos$é pracy indywidualnej i zespotowej;

umiejetnos$é analitycznego myslenia;

bardzo dobra samoorganizacja oraz umiejetnosci pracy pod presjg czasu;

10) umiejetnos¢ wnikliwej analizy dokumentow;
11) komunikatywnos¢.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1)

zapewnianie wtasciwych pod wzgledem technicznym warunkéw lokalowych oraz
zatatwianie spraw formalnoprawnych zwigzanych z pozyskiwaniem, uzytkowaniem

i administracjg lokalami;

prowadzenie spraw oraz przygotowywanie dokumentacji zwigzanej

z nieruchomosciami oraz lokalami;

dbatos¢ o prawidtowe uzytkowanie obiektéw budowlanych, w tym prowadzenie ksigzki
obiektu budowlanego;

sporzadzanie plandw, analiz i rozliczanie wydatkéw zwigzanych z administrowaniem

i eksploatacjg budynkdw i lokali;

monitorowanie i analizowanie realizacji umoéw w zakresie uzytkowania budynkéw

i lokali;

merytoryczne opisywanie faktur zwigzanych z uzytkowaniem nieruchomosci oraz lokali;
obstuga systemu monitoringu medidw;

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majagtku i odpowiedzialnosci
cywilnej;

obstuga na poziomie uzytkownika systemu eDOK (Sygnity).

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1)

zyciorys (CV);



2) list motywacyjny;

3) kserokopia dokumentu poswiadczajgcego wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie
o stanie odbytych studiéw);

4) kserokopia dokumentéw poswiadczajgcych staz pracy w jednostkach organizacji
samorzgdowej lub administracji samorzadowej;

5) kwestionariusz osobowy (wzér do pobrania pod ogtoszeniem o naborze) na stronie
mops.bip.czestochowa.pl),

6) oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe, o
korzystaniu z petni praw publicznych, oraz o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych (wzor do pobrania na stronie mops.bip.czestochowa.pl),

7) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy (wzér do pobrania na stronie mops.bip.czestochowa.pl),

8) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na prace na danym stanowisku (wzér do
pobrania na stronie mops.bip.czestochowa.pl).

9) klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy (wzdr do pobrania na stronie
mops.bip.czestochowa.pl).

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wynosi 6 %.

6. Informacje dodatkowe:
wymiar etatu — petny,
czas pracy — zgodny z obowigzujgcym czasem pracy w Osrodku.

7. Warunki pracy na stanowisku:
Praca na ww. stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych
warunkow pracy. Istniejg bariery architektoniczne utrudniajgce wykonywanie pracy (brak
windy) i dostepnos$¢ do budynku, do pomieszczen biurowych i do pomieszczen sanitarnych.

Wymagane dokumenty nalezy sktadaé w zaklejonej kopercie w Kancelarii Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Czestochowie, 42-217 Czestochowa, ulica Polskiej Organizacji Wojskowej
2, z dopiskiem ,,Oferta pracy — podinspektor S.A.” w terminie do dnia: 14.03.2023 r., do godz.:
12:00

Dokumenty, ktore wptyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane
(decyduje data wptywu dokumentéw do Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej

w Czestochowie).

Kandydaci zakwalifikowani zostang poinformowani o terminie konkursu. Dodatkowe informacje
mozna uzyskaé pod numerem telefonu: 34 372 42 05 lub 06.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana pod adresem: mops.bip.czestochowa.pl oraz
na tablicy informacyjnej Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czestochowie przy ulica
Polskiej Organizacji Wojskowej 2 w Czestochowie.

Matgorzata Mruszczyk
Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Czestochowie



