Pobiedziska, dnia 20-08-2026 r.

Dyrektor Osrodka Pomocy Spolecznej w Pobiedziskach oglasza nabér na stanowisko

urzednicze — Inspektor ds. kadr i zaméwien publicznych

Przedmiot naboru:

1) Stanowisko urze¢dnicze — Inspektor ds. kadr i zamowien publicznych

2) Wymiar czasu pracy: 1/1 etatu;

3) Miejsce wykonywania pracy: Osrodek Pomocy Spotecznej w Pobiedziskach ul. Wi.
Jagielty 41;

1. Wymagania niezbe¢dne:

[\8}

wyksztalcenie wyzsze

minimum 3 lata do§wiadczenia na stanowisku zbieznym z zakresem wykonywanych
obowiazkow;

znajomos¢ odpowiednich aktow prawnych w tym: Kodeks pracy, kodeks
postepowania administracyjnego, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych, ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej oraz aktow
wykonawczych, ustawy Prawo zamowien publicznych, ustawy o finansach
publicznych ;

obywatelstwo polskie;

pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia.

. Wymagania dodatkowe:

znajomosé regulacji prawnych z zakresu samorzadu gminnego, finanséw publicznych,
kodeksu pracy, ochrony danych osobowych oraz ich umiejgtnos¢ stosowania w
praktyce ;

umiejetnos¢ wspdlpracy w zespole;

umiejetnosé organizacji pracy wiasnej;

umiejetnosé samodzielnego sporzadzania pism urzedowych, projektéw, regulaminow,
zarzadzen,;

wysoka kultura osobista;

dyspozycyjnos¢;

komunikatywnos¢, kreatywno$é, sumienno$¢ oraz uczciwosc;

znajomos¢ obstugi komputera oraz urzadzen biurowych;

mile widziana znajomos¢ jezyka migowego (PIM)



3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:
W zakresie spraw kadrowych

 prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy pracownikéw:

e przygotowywanie umow o prace, ancksow, porozumien oraz innych dokumentéw
kadrowych;

» prowadzenie i aktualizowanie akt osobowych pracownikéw;

» prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopow, nieobecnosci i innych absencji;

 nadzorowanie terminowosci badan profilaktycznych i szkoleis BHP;

+ nadz6r nad whasciwym prowadzeniem dokumentacji pracowniczej;

* przygotowywanie sprawozdan, informacji i analiz w zakresie wykonywanych zadar;

* sporzadzanie zaswiadczen i informacji dotyczacych zatrudnienia i przebiegu pracy;

» wspolpraca z kierownictwem w zakresie spraw kadrowych i pracowniczych

W zakresie zaméwien publicznych

» prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i przygotowywanie postepowan o
zaméwienia publiczne we wspdlpracy z komorkami organizacyjnymi O$rodka ;

e przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z postepowaniami;

» prowadzenie postgpowan zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych oraz
regulacjami wewnetrznymi OPS;

* przygotowywanie projektow ogloszen, zapytan, specyfikacji i innych dokumentow
dotyczacych zamowien;

 udzial w pracach komisji przetargowej; . .

 monitorowanie realizacji obowigzkéw zwigzanych z zaméwieniami i ich
sprawozdawczos$cia

Ponadto

 obstuga programu ptacowo - kadrowego;

» wspodlpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi OPS;

e dbanie o zachowanie tajemnicy stuzbowej i zawodowej w sprawach dotyczacych
pracownikow;

+ wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego, zwigzanych z
Zajmowanym stanowiskiem

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska objetego naborem spelnia wymogi okreslone
przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy. Miejsce pracy znajduje si¢ na I pigtrze budynku
Osrodka Pomocy Spolecznej w Pobiedziskach (ul. Wiadystawa Jagietty 41) |, nie jest
dostosowane do potrzeb 0s6b z niepetnosprawnoscia.

Stanowisko pracy zwiazane jest z praca przy komputerze.

Termin rozpoczgceia pracy: 1 pazdziernika 2026 r.

Wynagrodzenie dotyczace stanowiska bedacego przedmiotem niniejszego ogloszenia sktadaé
si¢ bedzie z wynagrodzenia zasadniczego w wysokosci brutto nie mniejszej niz 5 200 z1. i nie



wiekszej niz 7 400 zt. zgodnie z regulaminem wynagradzania pracownikéw Osrodka Pomocy
Spoleczne;.

Oferujemy:

dodatkowe wynagrodzenie roczne ( 13 pensja), dodatek stazowy, dodatki specjalne, nagrody
jubileuszowe, pakiet §wiadczen socjalnych, oraz inne zawarte w regulaminie Osrodka
Pomocy Spotecznej

Na stanowisko objete naborem, poza obywatelami polskimi, moga ubiegac si¢ obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie umow miedzynarodowych
lub przepiséw prawa wspdlnotowego przyshuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytoriom Rzeczypospolitej Polskiej. Osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego moze
zostaé zatrudniona na stanowisku, na ktérym wykonywana praca nie polega na bezposrednim
lub posrednim udziale w wykonywaniu wiadzy publicznej i funkcji majacych na celu ochrone
generalnych intereséw panstwa, jezeli posiada znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong
dokumentem okreslonym w przepisach stuzby cywilne;j.

5. Wymagane dokumenty:

¢ kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

« CV zopisem przebiegu pracy zawodowej;

e list motywacyjny;

+ kserokopie dokumentow potwierdzajacych spetnienie wymagania wyksztalcenia i
kwalifikacji zawodowych;

¢ kserokopie dokumentéw poswiadczajacych znajomos¢ jezyka polskiego (dotyczy
obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktorym na podstawie
umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej) — zgodnie z art. 11 ustawy o
pracownikach samorzagdowych;

e os$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

e os$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo skarbowe;

» o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosei prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych;

o o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje si¢ nie
wykonywa¢ zaj¢é pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktore
wykonuje w ramach shuzbowych wywolujgcych uzasadnione podejrzenie o
stronniczo$¢ lub interesownosgé;

« inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

« kopie dokumentéw potwierdzajacych orzeczenie o niepetnosprawnosci w przypadku
gdy kandydat chce skorzystaé¢ z uprawnien wynikajacych z ustawy;

o inne, ktore kandydat uzna za wazne dla jego przyszlej pracy.

6. Miejsce i termin skladania dokumentow:



Komplet wymaganych dokumentow aplikacyjnych, w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,
Nabor na Stanowisko urzednicze — Inspektor ds. kadr i zaméwieti publicznych” nalezy
ztozy¢ osobiscie w sekretariacie Osrodka Pomocy Spotecznej w Pobiedziskach lub
przesta¢ na adres: Osrodek Pomocy Spolecznej, ul. Wi. Jagietty 41, 62 — 010 Pobiedziska
do dnia 3 wrzesnia 2026 (decyduje data wplywu do OPS) lub przesta¢ droga mailowa na
adres ops@opspobiedziska.pl

Zgloszenia kandydatow po terminie, w inny sposob niz okreslony w ogloszeniu lub bez
kompletu dokumentéw nie bedg brane pod uwage w postepowaniu rekrutacyjnym.

Osrodek Pomocy Spolecznej zastrzega sobie prawo do odpowiedzi tylko na wybrane
oferty.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Os$rodka
Pomocy Spotecznej (www.opspobiedziska.pl) oraz w biuletynie informacji publicznej
Osrodka Pomocy Spotecznej www.bip.opspobiedziska.pl ).

Dokumenty aplikacyjne kandydatow przechowuje sie przez okres 3 miesiecy od dnia
zatrudnienia wybtanego kandydata. Po uplywie wskazanego okresu dokumenty zostang
przekazane do archiwum w celu wybrakowania
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