Brzesé Kujawski, dnia 17/12/2024 r.

BOPS.111.10.2024

DYREKTOR BRZESKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W BRZESCIU
KUJAWSKIM OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

- Mlodszy referent w wydziale administracyjno-prawnym

I. Wymagania niezbe¢dne:

L.

1)
2)
3)
4)

S)

wyksztalcenie: minimum $rednie;
obywatelstwo polskie;
pelna zdolno$¢ do czynnoéei prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
niekaralnos§é¢/brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci
instytucji pafistwowych oraz samorzgdu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentdw lub za przestgpstwo skarbowe;
nieposzlakowana opinia;
znajomos¢ przepisow prawa zwigzanego z problematyks na w/w stanowisku,
a w szczegolnosci:

» ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym,
ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r.- Kodeks postepowania administracyjnego,
ustawy z 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej,
ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zaméwien publicznych,
ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny.

Wymagania dodatkowe:

1

mile widziane wyksztalcenie wyzsze lub w trakcie studiow na kierunku administracja,
prawo;

mile widziane doswiadczenie zawodowe w administracji samorzgdowej;

umiejgtnos¢ samodzielnego wykonywania zadan, jak réwniez pracy w zespole;

um1eJ ¢tnosé myslema strategicznego i anahtycznego

biegla znajomos¢ obsiuil komputera i pakietow biurowych;

cechy osobowosciowe: komunikatywnos¢, odpowiedzialnos¢, samodzielnosé
1 zaangazowanie.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)
2)
3)

4)

5)
6)
7)

przygotowywanie projektéw uméw dotyczacych biezgcej dziatalnosci Osrodka

do analizy z radcg prawnym;

sprawdzanie zgodno$ci uméw z obowigzujacymi przepisami prawa;

przygotowywame we wspdlpracy z W{asciwymi merytorycznie komorkami
organizacyjnymi projektow zarzadzen, regulaminéw i instrukcji w zakresie organizacji
Osrodka;

przygotowy“ame i wstepna weryfikacja w zakresie Zgodnosm z obowigzujgcymi
przepisami projektow decyzji administracyjnych, upowaznien i pelnomocnictw
wydawanych przez Brzeski Osrodek Pomocy Spotecznej;

wspolpraca z radeg prawnym;

prowadzenie rejestrow i zbiordw zarzadzen, upowaznien i pelnomocnictw;
przygotowanie projektéw programdw i strategii gminnych zwigzanych z dziatalnoscig



Oérodka;

8) wspotpraca z Biurem Rady Miejskiej w zakresie podejmowanych uchwat dotyczgcych
Brzeskiego O$rodka Pomocy Spotecznej;

9) analizowanie zmian w przepisach prawnych i prowadzenie szkolen dla pracownikow
BOPS;

10) opracowywanie i przekazywanie informacji podlegajacych udostepnieniu w Biuletynie
Informacji Publiczne;j;

11) wspoltpraca w zakresie wykonywania zadan z innymi komoérkami organizacyjnymi
Brzeskiego Osrodka Pomocy Spotecznej oraz Urzedem Miejskim;

12) administrowanie budynkami Osrodka, prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ksigzka
obiektu;

13) planowanie 1 realizacja konserwacji, remontdéw biezacych oraz zapewnienie
terminowego przeprowadzania przegladéw technicznych;

14) wykonywanie innych prac zleconych przez bezposredniego przetozonego, Dyrektora
lub kierownictwo Osrodka.

IV. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) Zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy - 40 godzin tygodniowo
(w przypadku o0s6b niepelnosprawnych, zgodnie z odrgbnymi przepisami);

2) Umowa o pracg na czas okreslony z mozliwoscig jej przedtuzenia na czas
nieokreslony;

3) Miejsce wykonywania pracy - Brzeski Oérodek Pomocy Spotecznej w Brzesciu
Kujawskim, ul. Krolewska 5, 87-880 Brzes¢ Kujawski, budynek pietrowy, bez windy.
Praca wymagajgca przemieszczania si¢ miedzy pokojami Osrodka, jak réwniez
pomiedzy obiektami przynalezacymi do BOPS.

4) Praca przy stanowisku komputerowym, powyzej 4 godzin.

5) Planowany termin zatrudnienia -styczen 2025 r.

V. W miesigcu listopadzie 2024 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

w Brzeskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Brzesciu Kujawskim, w rozumieniu przepisow

o rehabilitacji zawodowe]j i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wynidst
ponizej 6%.

VI. Wymagane dokumenty:

1) wiasnorgeznie podpisany list motywacyjny,

2) wiasnorgeznie podpisany zyciorys (curriculum vitae),

3) wypelniony 1 wlasnorgcznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej
si¢ o zatrudnienie,

4) kserokopie §wiadectw pracy (jeéli takie posiada) pos§wiadczone przez kandydata
za zgodnos¢ z oryginatem lub zaswiadczenie o pozostawaniu w zatrudnieniu
w przypadku trwajacego stosunku pracy;

5) kserokopie dokumentéw (poswiadczonych przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem)
potwierdzajgce wyksztatcenie 1 kwalifikacje zawodowe;

6) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (po$wiadczone przez
kandydata za zgodno$é z oryginalem),

7) wilasnorgcznie podpisane o§wiadczenia o:

» posiadanym obywatelstwie polskim (z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy
o pracownikach samorzgdowych),

» posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pehi
praw publicznych,

» niekaralnosci/braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyélne przestepstwa
skarbowe,

= nieposzlakowanej opinii,

» wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych o nastepujacej tresci:



Wyrazam zgode na przetwarzanie innych niz wymienione w art. 22' § 1 ustawy z dnia

26 czerwca 1974 r. Kodeksu pracy, na zasadach okreslonych w art. 6 ust. 1. lit.

a rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych

i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz.U.UE.L.2016.119.1), przez Brzeski O$rodek
Pomocy Spolecznej w Brzesciu Kujawskim, ul. Krélewska 5, 87-880 Brzes¢ Kujawski.

Przyjmuj¢ do wiadomosci fakt obowiazku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznych
moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzgdowych.

VII. Dokumenty dodatkowe:

Mile widziane referencje z poprzednich miejsc pracy

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé osobiScie w Biurze podawezym
Brzeskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Brzesciu Kujawskim lub listownie (decyduje
data faktycznego wptywu) w terminie do dnia 30.12.2024 r. godz. 15* pod adresem:

ul. Krélewska 5, 87-880 Brze$¢ Kujawski. Oferty powinny by¢ w zaklejonej kopercie

z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze — Mlodszy referent w wydziale
administracyjno-prawnym”

Aplikacje, ktére wplyna do Brzeskiego Osrodka Pomocy Spotecznej po wyzej okreslonym
terminie nie bedg rozpatrywane.

Z Regulaminem naboru mozna zapozna¢ sic na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
https://bops.rbip.mojregion.info/9/strona-glowna-bip.html Kandydaci spetniajacy wymagania
formalne i dopuszczeni do drugiego etapu konkursu zostang o tym powiadomieni poprzez
zamieszczenie listy na stronie https:/bops.rbip.mojregion.info/9/strona-glowna-bip.html
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona niezwlocznie po przeprowadzonym
naborze na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
https://bops.rbip.mojregion.info/9/strona-glowna-bip.html
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