KONKURS NA STANOWISKO

REFERENT — DZIAL ORGANIZACYJNO-PRAWNY

WYMIAR ETATU -1/1

MIEJSCE WYKONYWANIA PRACY - OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ

W SWIETOCHELOWICACH UL. KATOWICKA 35

1. Wymagania konieczne zwigzane z wykonywaniem pracy na stanowisku:

2.

a.

= Q

obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg ubiegaé sie rowniez osoby nie
posiadajgce obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust 2 i 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych Dz.U.2019.poz
1282),

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz Kkorzystanie
Z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
wyksztatcenie srednie, preferowane informatyczne,

znajomosc przepiséw ustawy o pracownikach samorzgdowych,

znajomosc¢ systeméw operacyjnych Windows 10, Windows XP, Pakiet
Ms Office, poczty elektronicznej,

podstawowa wiedza na temat budowy komputera,

nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

@ *po0 oy

samodzielnos¢, kreatywnosg,
odporno$¢ na stres,

odpowiedzialnosc,

rzetelnosc,

umiejetnosci analitycznego myslenia,
umiejetnos¢ pracy w zespole,
umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy

Gtéwne obowiazki:

a.
b.
C.

Przyjmowanie zapytan i zgtoszen od uzytkownikow

Prowadzenie dokumentacji zgtoszen serwisowych

Diagnozowanie oraz rozwigzywanie problemoéw w zakresie rozwigzan
informatycznych (pierwsza linia wsparcia)

Wspotpraca z pracownikami Biura Informatyki Urzedu Miejskiego
w Swietochtowicach (druga linia wsparcia)

Wspotpraca z firmami zewnetrznymi w zakresie napraw gwarancyjnych
i pogwarancyjnych sprzetu komputerowego oraz urzgdzen peryferyjnych
Opieka nad infrastrukturg informatyczng



g.

Przyjmowanie zgtoszen od kierownikow komérek organizacyjnych Osrodka
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy w tym:
1) Przeprowadzanie wizji lokalnych w budynkach bedgcych w dyspozycji
Osrodka i sporzgdzanie protokotéw z wizji,
2) Pisemne zgtaszanie stwierdzonych nieprawidtowosci pracodawcy,
stuzbie bhp i bezposredniemu przetozonemu
3) Zlecanie usuniecia stwierdzonych nieprawidiowosci pracownikom
merytorycznym i kontrola usuniecia nieprawidtowosci.
4) Zlecanie remontow biezgcych budynku Osrodka.

4. Informacja o warunkach pracy:

a.
b.
C.

praca biurowa,

obstuga komputera, obstuga urzadzen biurowych,

praca wymagajgca kontaktdéw z innymi dziatami Osrodka oraz z klientami
Osrodka,

budynek jest dostosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0séb niepetnosprawnych w rozumieniu przepisbw o rehabilitacji zawodowe;j
i spotecznej oraz zatrudnieniu 0osob niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

5. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

a.
b.

Q

Zyciorys i list motywacyjny oraz numer kontaktowy (np. telefon, e-mail),
Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe,

Kopie dokumentow potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe,
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,
Oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolno$ci do czynnosci
prawnych, korzystaniu z petni praw publicznych i o braku skazania
prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do realizacji procesu naboru, zgodnie z art.6 ust.l lit.a
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzgdzenie o
ochronie danych),

Oswiadczenie kandydata o nieprowadzeniu dziatalnosci gospodarczej, badz
o profilu prowadzonej dziatalnosci gospodarczej,

Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych kandydatéw do
zatrudnienia w O$rodku Pomocy Spotecznej w Swietochtowicach (RODO).



6. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy sktada¢c w zamknietych kopertach z dopiskiem ,konkurs na
stanowisko REFERENT — DZIAL. ORGANIZACYJNO-PRAWNY” lub przestac¢ listownie
w terminie do dnia 27.12.2019 r. do godz. 12.00 na adres:

Osrodek Pomocy Spofeczne;
41-600 Swietochtowice
ul. Katowicka 35 pok. 304

Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie konkursu telefonicznie
badz na adres e-mail. Aplikacje, ktére wptyng po w/w terminie nie bedg rozpatrywane.
Liczy sie data wptywu dokumentéw do Osrodka.

Dokumenty pozostatych kandydatéw, mogg zosta¢ odebrane w ciggu 3 miesiecy po
zakonczeniu rekrutacji, po uptywie tego terminu zostang zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac: tel. (0 32) 2455104 w.43

Dodatkowe uwagqi:

Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych kandydatéw do
zatrudnienia w Os$rodku Pomocy Spotecznej w Swietochtowicach (RODO) oraz
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie dostepne sg
w dziale Ogtoszenia/Oferty pracy/Dokumenty do pobrania.




