Orodek Pomnocy Spoteczne)
ul. Kmmwska 12
P Dopiewo, 25.08 .2022r.
rel. 61-814-80-20

DYREKTOR OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W DOPIEWIE

OGLASZA NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE INSPEKTOR DS. AKTYWNEJ INTEGRACJI | PRAWA
ZAMOWIEN PUBLICZNYCH W O$RODKU POMOCY SPOLECZNEJ W DOPIEWIE

I Nazwa i adres jednostki:
Osrodek Pomocy Spofecznej w Dopiewie, ul. Konarzewska 12, 62 — 070 Dopiewo

Il Nazwa stanowiska urzedniczego:

Nabér dotyczy zatrudnienia na stanowisko urzednicze Inspektor ds. aktywnej integracji i prawa
zamowien publicznych w petnym wymiarze czasu pracy, przecigtnie 40 godzin tygodniowo.

Ill Niezbedne wymagania:

A} Wymagania stawiane kandydatowi:

* wyksztafcenie: wyisze ( preferowane z obszaru nauk spotecznych)

B) Doswiadczenie zawodowe:

e preferowany: 2-letni staz pracy lub do$wiadczenie zawodowe,

* dodatkowe: dodwiadczenie w zakresie budowania lokalnej wspdipracy z  zakresu
rozwigzywania problemow spofecznych , organizowania (animowania) spotecznosci lokalnej/
realizowania dzialah $rodowiskowych/ prowadzenia $rodowiskowej pracy socjalnej,
sporzgdzania Opisu przedmiotu zamdwienia , Specyfikacji warunkéw zaméwienia w oparciu
0 ustawe Prawo zamowien publicznych .

C) Dodatkowe umiejetnosci:

e umiejetnos¢ nawigzywania i podtrzymywania relacji z osobami i podmiotami tworzacymi
spotecznosc lokalng,

e umiejgtnos¢ wyszukiwania, analizy i wykorzystywania informacji przydatnych do realizacji
zadan,

e umiejgtnos¢ organizowania pracy wilasnej poprzez wykorzystywania i rozw6j dostepnych
zasobow,

* umiejetnosc obstugi oprogramowania biurowego,

° umiejetnoé¢ organizacji i prowadzenia spotkan i prezentacji,

e zorientowanie na cel,

e wysoki poziom zaangazowania,

e wysokie poczucie odpowiedzialnosci,

= samodzielnosc, elastycznos$é w wykonywaniu zadan,

* etyka zawodowa,

e komunikatywnos¢ / rzeczowa komunikacja - réwniez w sytuacjach trudnych,

*  wysoki poziom kultury osobistej w obstudze klienta wewnetrznego i zewnetrznego,




E)

otwartos¢ na nowe rozwigzania.

Ponadto od kandydatéw oczekujemy:
umiejetnosci obstugi Power Point,

umiejetnosci obstugi klienta /uprzejmosé, rzeczowosé/
asertywnosci, empatia, gotowos$¢ do podnoszenia kwalifikacji,

Prawo jazdy kat. B.

Niezbedna wiedza w zakresie przepiséw

wiedza z obszaru pomocy spotecznej i integracji spofecznej, w tym zakresie dokumentéw
strategicznych dot. obszaru wiaczenia spotecznego i zwalczania ubdstwa,

wiedza z zakresu UPzp

wiedza z zakresu metodyki zarzgdzania projektami,

wiedza z zakresu budowania partnerstw lokalnych,

wiedza z zakresu funkcjonowania samorzadu terytorialnego.

IV Zakres zadan wykonywanych na stanowisku :

aktywne budowanie relacji z JST oraz z innymi instytucjami sektora administracji publicznej
oraz z organizacjami pozarzgdowymi

organizacja i prowadzenie spotkan z przedstawicielami lokalnych instytucji poszczegéinych
sektorow oraz z przedstawicielami spotecznosci lokalnej,

zbieranie, opracowywanie i analiza danych Zrédtowych na potrzeby przygotowania
dokumentéw strategicznych

organizacja, przeprowadzenie i analiza badan niezbednych do przygotowania dokumentéw, w
tym poglebiona diagnoza potrzeb mieszkancow

udziat we wszystkich wymaganych dziataniach zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw na
rzecz mieszkaficow (konsultacje, wizyty studyjne, warsztaty, badania, konsultacje spofeczne
itp.)

realizacja dziatari promocyjnych zwigzanych z wdrazanymi ustugami, sporzgdzanie ofert |
prezentacja ustug

wdrazanie zatwierdzonych przez pracodawce dziatah majacych na celu ciaggte umacnianie i
rozwéj oferowanych ustug

dbatos¢ o jakos¢ przygotowywanych dokumentéw w zakresie formalnym, merytorycznym i
finansowym

dbato$¢ o formalno-prawng zgodno$¢ przygotowywanych dokumentéw zgodnie z
obowigzujacymi przepisami

state dazenie do podnoszenia i aktualizacji wiedzy specjalistycznej w zakresie oferowanych
ustug, w szczegblnosci w zakresie obowigzujacych podstaw prawnych dotyczacych
funkcjonowania JST




tworzenie, wspéttworzenie i wdrazanie dokumentéw dotyczacych modelu kooperacji w
Gminie,

wspotpraca i kontrola podmiotéw realizujgcych zadania, w tym wspoipraca z wykonawcami,
wspottworzenie wniosku o platnoéé,

Organizacja, przygotowanie, realizacja etapéw przeprowadzania zaméwiefi publicznych w
Osrodku Pomocy Spotecznej zgodnie z ustawg o0 zaméwieniach publicznych powyziej 130.000 zt
w szczegblnosci:

- prowadzenie i przechowywanie dokumentacji przetargowej;

- Przygotowanie specyfikacji warunkéw zaméwienia przy wspdtpracy z pracownikami
odpowiedzialnymi merytorycznie za dane zadanie;

- przygotowanie planu zaméwier;

- sporzgdzanie sprawozdan z zakresu zamoéwien publicznych;

- terminowa publikacja ogtoszeri z zakresu zaméwien publicznych;

- udziat w komisji przetargowej i wspétpraca z innymi cztonkami zespotu;

- przygotowanie projektow zarzadzeri, procedur, regulaminéw dot. zaméwien
publicznych w OPS;

- koordynowanie czynnosci zwigzanych z zawarciem umowy z wybranym oferentem;

- przygotowanie oraz sprawdzanie poprawnosci wszelkich dokumentéw przygotowanych w
zwigzku z zaméwieniem publicznym;

- obsfuga platformy zakupowej i innych programéw i narzedzi informatycznych uzywanych
w zamowieniach publicznych.

monitorowanie rynku zamowier publicznych;

redagowanie zapytan ofertowych.

V Warunki pracy na danym stanowisku:

praca w petnym wymiarze czasu pracy,

godziny pracy Osrodka Pomocy Spotecznej: poniedziatek 8:00 - 17:00, wtorek-czwartek 7:30
- 15:30, pigtek 7:30 - 14:30,

Osrodek Pomocy Spotecznej miesci sie w Dopiewie przy ul. Konarzewskiej 12,

w pomieszczeniu biurowym (pietro, winda),

w zespole,

przy sztucznym oswietleniu,

wymagajgca:

wymuszonej pozycji ciala,

obstugi komputera i programéw komputerowych,
obstugi urzadzen biurowych (skaner, kserokopiarka, fax),
dobrej ostrosci wzroku,

czestego kontaktu z ludzmi.

VI Informacja o wskainiku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:




W miesigcu  poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spofecznej
oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, wynosi - mniej niz 6%.

VIl Wymagane dokumenty:

e oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie wraz z
informacja o przetwarzaniu danych osobowych — dostepny w Biuletynie Informacji Publicznej
na stronie internetowe;j www.opsdopiewa.pl

e list motywacyjny;

e Zyciorys—CV

* kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie, kwalifikacje | doéwiadczenie zawodowe,
wymagane do wykonywania pracy na oferowanym stanowisku,

* oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
naboru,

* oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, o korzystaniu
z pefni praw publicznych

* oswiadczenie o niekaralnosci za umyélne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe

* oswiadczenie o niekaralnoéci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

¢ zadwiadczenie potwierdzajace staz w jednostkach samorzadu terytorialnego lub odbyta stuzbe

przygotowawczg,
* dokument potwierdzajgcy znajomoé¢ jgzyka polskiego — dotyczy obcokrajowcéw,
e kopia dokumentu potwierdzajgcego  niepetnosprawnoéé¢ - dotyczy  kandydata

niepetnosprawnego, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktdrym mowa w art.13
a ustawy o pracownikach samorzadowych, (t.j. Dz. U. 2022, poz. 530 ze zm.)

VIl Termin | miejsce sktadania dokumentdw:

Dokumenty z dopiskiem na kopercie: ~Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze inspektor ds. aktywnej
integracji i prawa zaméwien publicznych w O$rodku Pomocy Spofecznej w Dopiewie”
naleiy sktada¢ w Osrodku Pomocy Spotecznej w Dopiewie lub przestaé na adres:
Osrodek Pomocy Spotecznej
ul. Konarzewska 12
62-070 Dopiewo
Termin sktadania dokumentéw uptywa 9 wrzeénia 2022r. o godzinie 14%, przy przesytkach
pocztowych decyduje data wptywu do Oérodka Pomocy Spotecznej w Dopiewie.
Dokumenty, ktére wptyng do Oérodka Pomocy Spotecznej w Dopiewie po wyiej okreslonym
terminie nie beda rozpatrywane.
Informacje dodatkowe
¢ kandydaci zakwalifikowani zostang poinformowani o terminie rozmowy kwalifikacyjnej
telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektronicznej;
* informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Osrodka
Pomocy Spotecznej w Dopiewie. a
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