FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY

W BRZESKIM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W BRZESCIU KUJAWSKIM

I. DANE PODSTAWOWE

1) Nazwa stanowiska pracy: Mlodszy referent

2)

Komérka organizacyjna: Wydzial administracyjno-prawny

Io. WYMAGANE KWALIFIKACJE

1. Wymagania niezbedne
a) wyksztalcenie: minimum Srednie,
b) obywatelstwo polskie;

c)

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

d) niekaralno$é/brak skazania prawomocnym wyrokiem sqdu za umysine przestepstwo

e)
P

przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci
instytucji panstwowych oraz samorzqdu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia;

znajomos¢ przepisow prawa zwigzanego z problematykq na w/w stanowisku,

aw szczegdlnosci:

- ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym,

- ustawy z dnia 27 sierpnie 2009 r. o finansach publicznych;

- ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych;

- ustawy z dnia 14 czerweca 1960 r. —Kodeks postepowania administracyjnego;
- ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej;

- ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamdwien publicznych;

- ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny.

2. Wymagania dodatkowe:

a)

b)
¢
d)

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

mile widziane doswiadczenie zawodowe w administracji samorzgdowej,

umiejetnos¢ myslenia strategicznego i analitycznego,

biegla znajomos¢ obstugi komputera i pakietow biurowych,

3. Predyspozycje osobowosciowe:

a)

umiejetnos¢ samodzielnego wykonywania zadan, jak rowniez pracy w zespole,
komunikatywnos¢, odpowiedzialnosé, samodzielnosé.

M. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1)
2)
3)

4)

3)

przygotowywanie projektow umow dotyczgcych biezqcej dziatanosci Osrodka do
analizy z radcq prawnym;

sprawdzanie zgodnosci umow z obowigzujacymi przepisami prawa;

przygotowywanie we wspolpracy z wlasciwymi  merytorycznie  komdrkami
organizacyjnymi projektdw zarzadzen, regulamindw i instrukcji w zakresie organizacji
Osrodka;

przygotowyanie | wstepna wer)fikacia w zakresie zgodnoSci z obowiazujacymi
przepisami  projektow decyzji administracyjnych, upowaznieni i pelnomocnictw
wydawanych przez Brzeski Osrodek pomocy Spolecznej;

wspolpraca z radcq prawnym,



6) prowadzenie rejestrow i zbiordw zarzadzen, upowaznien i petnomocnictw;

7) przygotowywanie projektow programow i strategii gminnych zwiazanych
z dziatalnoscig Osrodka;

8) wspolpraca z Biurem Rady Miejskief w zakresie podejmowanych uchwat dotyczqcych
Brzeskiego Osrodka Pomocy Spotecznej,

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

10) opracowywanie i przekazywanie informacji podlegajgcych udostepnieniu w Biuletynie
Informacji Publicznej,

11) wspolpraca w zakresie wykonywania zadan z innymi komdrkami ovganizacyjnymi
Brzeskiego Osrodka Pomocy Spolecznej oraz Urzedem Miejskim,

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

13) planowanie i realizacja konserwacji, remontow biezgcych oraz zapewnienie
terminowego przeprowadzania przeglgdow technicznych;

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

OPIS WARUNKOW PRACY NA STANOWISKU

1) Zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy - 40 godzin tygodniowo (w przypadku
050b niepetnosprawnych, zgodnie z odrebnymi przepisami);

2) Umowa o prace na czas okreslony z mozliwosciqg jej przediuzenia na czas
nieokreslony,

3) Miejsce wykonywania pracy - Brzeski OsSrodek Pomocy Spotecznej w Brzesciu
Kujawskim, ul. Krélewska 5, 87-880 Brzes¢ Kujawski, budynek pietrowy, bez windy.
Praca wymagajgca przemieszczania sie miedzy pokojami Osrodka oraz obiektami
przynalezgcymi do BOPS

4) Praca przy stanowisku komputerowym,

5) Planowany termin zatrudnienia - styczen 2025 r.
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