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8-304 Watbrzych, ul. Bema 101
886-298-30-74 Regon: 022376834

OGLOSZENIE
Dyrektor Centrum Obstugi
Placoéwek Opiekuniczo — Wychowawczych w Watbrzychu
ogtasza nabor kandydatéw na stanowisko
administrator
w Centrum Obstugi
Placowek Opiekunczo - Wychowawczych w Watbrzychu — 1 etat

1. Wymagania niezbedne:

1)

2)

wyksztatcenie: wyzsze magisterskie administracyjne lub studia podyplomowe
w zakresie administracji lub
wyksztatcenie $rednie i minimum 4 lata stazu pracy,

2. Wymagania dodatkowe

1)
2)

3)

4)
5)

znajomos$¢ ustawy o samorzgdzie gminnym,

znajomos¢ przepisow: ustawy o pomocy spotecznej, ustawy o pracownikach
samorzadowych, zagadnien z zakresu instytucjonalnej pieczy zastepczej,
ustawy o ochronie danych osobowych, kodeksu pracy, ustawy — prawo
zamoéwien publicznych,

znajomo$é obstugi oprogramowania firmy PROGMAN oraz pakietu biurowego
Office,

komunikatywno$¢ i umiejetno$¢ wspotpracy,

samodzielno$¢ i odpowiedzialnose,

3. Zakres podstawowych zadarn wykonywanych na stanowisku administratora
w Centrum Obstugi Placéwek Opiekunczo — Wychowawczych w Watbrzychu:

I,

-l ol

o

10.

11.
12.
£3.

Dbato$¢ o zapewnienie i utrzymanie odpowiedniego standardu $wiadczonych
ustug,

Prowadzenie kancelarii Centrum,

Prowadzenie na biezgco spraw meldunkowych wychowankow,

Wspotpraca z organizacjami dziatajacymi na rzecz dobra dziecka.
Administrowanie majgtkiem ruchomym i nieruchomym oraz nadzér nad jego
zabezpieczeniem, prawidtowym wykorzystaniem i eksploatacja,

Prowadzenie na biezgco ewidencji wyposazenia i pozostatych $rodkéw
trwatych,

Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg i realizacjg zamowien
publicznych, zgodnie z obowigzujagcymi przepisami o zamoéwieniach
publicznych, zwigzanych z zaopatrzeniem w zywno$¢, leki, Srodki higieniczne,
zaopatrzenie materiatowe i inny niezbedny sprzet do funkcjonowania Centrum
oraz placéwek opiekunczo — wychowawczych,

Prowadzenie spraw bhp i p/poz, zaopatrzenie w odziez roboczg ochronng
i materiaty zgodnie z obowigzujgcymi przepisami ustawy o zamoéwieniach
publicznych oraz opracowywanie planéw i sprawozdan w tym zakresie,
Zabezpieczenie tadu, estetyki i higienicznych warunkéw pracy i porzgdku
na terenie Centrum oraz placéwek,

Przechowywanie instrukcji obstugi, kart gwarancyjnych i dokumentaciji
technicznej sprzetu nowo zakupionego,

Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej

Prowadzenie kasy,

Prowadzenie spraw kadrowych,



14.

Naliczanie wynagrodzen.

15. Archiwizacja dokumentacji zgodnie z obowigzujgcycmi przepisami.

16.
L7

18.

19.

Podejmowanie innych zadan dodatkowych na rzecz Centrum i placéwek.
Prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg zarzgdcza oraz organizacjg

i prawidtowym funkcjonowaniem placowek,

Sporzadzanie regulaminéw, instrukcji, sprawozdan i innych dokumentéw
ustalajacych przebieg proceséw realizowanych w placéwce,

Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg i realizacjg zamowien
publicznych,

4. Warunki pracy na stanowisku

1)

Charakterystyka miejsca pracy.

Administrator w Centrum Obslugi Placowek Opiekunczo -
Wychowawczych w Watbrzychu — to stanowisko administracyjno— biurowe,
dla ktérego, w zakresie podstawowych zadarn wynikajacych dla Centrum
Obstugi Placowek Opiekunczo — Wychowawczych uwzglednia sig¢ prace
w terenie, poza jednostka, Pracownik zatrudniony na w/w stanowisku, poza
praca w terenie, wykonywa¢ bedzie prace biurowe z obstuga sprzetu
przystosowanego do zadan np. monitor ekranowy, niszczarka, ksero,
drukarka, telefon i fax. Pomieszczenia jednostki spetniajg wymagania
w zakresie bezpieczenstwa pracy.

Identyfikacja zagrozen na stanowisku pracy.

Czynnik mechaniczny urazowy:

nierbwne powierzchnie, progi przejscia przez ulice, skarpy,

sople, nawisy $niezne, $liskie powierzchnie,

roznice poziomow, schody, klatki schodowe,

pomieszczenia biurowe,

ostre krawedzie, szafy, biurka, drzwi powodujgce uderzenia,

zdarzenia zwigzane z przemieszczaniem si¢ na terenie Miasta Watbrzycha
oraz poza Miastem (wyjazdy stuzbowe),

uszkodzenie sprzetu, niewfasciwa eksploatacja powierzonego sprzetu,
materiatéw lub urzadzen,

Czynnik niemechaniczny urazowy:

obcigzenie stresem,

porazenie prgdem,

poparzenie gorgca substancjg (herbata, kawa),

Czynniki szkodliwe i uciazliwe:

obcigzenia zadaniami,

praca z monitorem ekranowym,

praca w warunkach mikroklimatu zmiennego,

biologiczny:
zagrozenia biologiczne mogaca wystgpi¢ w miejscu pracy,
kontakt posredni lub bezposredni biologiczny nie wystepuje, ograniczony



w zakresie wspoétpracownikéw lub oséb z zewnatrz.

Pomieszczenia biurowe spetniajg warunki w zakresie oceny ryzyka zawodowego.
5. Wymagane dokumenty:

1) Zyciorys z przebiegiem pracy zawodowe;, zawierajgcy w szczegolnosci
informacje o stazu  pracy potwierdzony wtasnorecznym podpisem,

2) List motywacyjny potwierdzony wtasnorecznym podpisem,

3) Kserokopie $wiadectw ukonczenia szkoty,

4) Kserokopie potwierdzer ukofAczonych kurséw, szkolen,

5) Kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczer o zatrudnieniu,

6) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych ( Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze Zmianami) oraz ustawg
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2008 r.
Nr 223, poz. 1458 ze zm.) potwierdzone wiasnorecznym podpisem,

7) OsSwiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe potwierdzone wiasnorecznym podpisem,

8) Oswiadczenie, ze kandydat ma petng zdoIno$¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta z petni praw publicznych potwierdzone wtasnorecznym podpisem.

9) Oswiadczenie, ze kandydat nie jest i nie byt pozbawiony wtadzy rodzicielskiej
oraz wifadza rodzicielska nie jest mu zawieszona ani ograniczona,
potwierdzone wiasnorecznym podpisem:;

10) Oswiadczenie, ze kandydat wypetnia obowigzek alimentacyjny — w przypadku
gdy taki obowigzek w stosunku do kandydata wynika z tytutu egzekucyjnego,
potwierdzone wiasnorecznym podpisem:;

11) Referencje (mile widziane),

Uwaga:
1) Tres¢ sktadanych przez kandydatéw w/w oéwiadczen wymienionych musi byé
zgodna z trescig o$wiadczen zawartych w ogtoszeniu o naborze,
2) Dokumenty sktadane w jezyku obcym musza by¢ przettumaczone na jezyk
polski.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach
z podanym adresem zwrotnym z dopiskiem: »Dotyczy naboru na stanowisko
administratora w Centrum Obstugi Placéwek Opiekuriczo - Wychowawczych
w Watbrzychu”, w terminie do dnia 20 pazdziernika 2014 roku, osobiscie lub
za posrednictwem urzedu pocztowego na adres: Biuro Obstugi Klienta Urzedu
Miejskiego w Watbrzychu ul. Sienkiewicza 6, 58 - 300 Watbrzych. Dla ofert
wystanych pocztg liczy sie data stempla pocztowego. Oferty, ktére wptyng do Urzedu
Miejskiego w Watbrzychu, po terminie wskazanym w ogtoszeniu o naborze nie bedag
rozpatrywane. W terminie 5 dni po uptywie terminu do ztozenia dokumentdw
okre$lonego w ogtoszeniu o naborze, kandydaci, ktérzy spetniajg wymagania
formalne okreslone w ogfoszeniu o naborze zostang zaproszeni do drugiego etapu
naboru. Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogtoszern Urzedu Miejskiego w Watbrzychu,
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