MLODZIEZOWY OSRODEK
PRACY TWORCZEJ
41-300 DABROWA GORNICZA
ul. 3-go Maja 30
tel. 262-54-61  fax 261-90-92
NIP 629-12-40-052. REGON 270052245 Dabrowa Gérnicza, dn. 15.12.2021 r.

MOPT.1130.01.2021

DYREKTOR MEODZIEZOWEGO OSRODKA PRACY TWORCZE)
W DABROWIE GORNICZE)
ogtasza nabdr kandydatéw na wolne stanowiska: Referent — 1 etat

OSTATECZNY TERMIN SKLADANIA DOKUMENTOW MIUJA DNIA 27.12.2021 r. godz. 1290

1. Wymagania niezbedne — formalne;

- obywatelstwo polskie, jednak o stanowisko moga ubiega¢ sie réwniez osoby nie posiadajgce
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2019 r. poz. 1282);

-wyksztatcenie minimum $rednie o profilu ogélnym lub zawodowym, umozliwiajgcym wykonywanie
zadan na opisanym stanowisku;

- umiejetnosc biegtej obstugi komputera i znajomo$¢ programéw: Word, Excel, Wizja;

- obstuga urzadzen biurowych;

2. Wymagania dodatkowe

- doswiadczenie w pracy w placéwkach wychowania pozaszkolnego.

- znajomos¢ przepiséw prawa: ustawy Karta Nauczyciela, Prawo O$wiatowe, Rozporzadzenie MEN w
sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placowki dokumentacji przebiegu
nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekuriczej oraz rodzajéw tej dokumentacji.

WAZNE — W przypadku spetnienia wymagari niezbednych nie zapomnij dotgczyé potwierdzonych za
zgodnos¢ z oryginatem kopii dokumentéw potwierdzajacych ich nabycie.

3. Predyspozycje osobowosciowe oraz umiejetnosci interpersonalne:

- komunikatywnos¢,

- sumiennos¢,

- odpowiedzialnosé,

- umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu

- che¢ samodoskonalenia.



4. Zakres wykonywanych gtéwnych i pomocniczych zadan na danym stanowisku:

- obstuga poczty internetowej,

- prowadzenie rejestru wychowankéw MOPT,

- wydawanie zaswiadczen dla wychowankow,

- przygotowywanie dokumentacji dot. biezgcych potrzeb placéwki,

- prowadzenie rejestru odziezy roboczej, naliczanie ekwiwalentu za pranie odziezy roboczej,
- prowadzenie rejestru i rozliczanie delegacji stuzbowych,

- prowadzenie dokumentacji MOPT: protokoty z przegladow placéwki, rejestr wypadkow,

- prowadzenie korespondencji przychodzgcej i wychodzgacej zgodnie z rzeczowym wykazem akt,
- obstuga interesantow,

- wspdlpraca i wymiana informacji pomiedzy plac a upowaznionymi jednostkami,

- korespondencja pisemna z CUW,

- prowadzenie kasy MOPT, sporzadzanie miesiecznych raportédw kasowych,

- pomoc przy organizacji imprez,

- inne czynnosci zwigzane z prowadzeniem sekretariatu,

- wykonywanie innych polecen dyrektora wynikajgcych z organizacji pracy.

5. Informacja o warunkach pracy i ptacy na danym stanowisku:

- pierwsza umowa o prace zawierana jest na czas okreslony 6 miesiecy. Kolejna moze zostaC zawarta
na czas okreslony lub nieokreélony;

- w przypadku mozliwosci zastosowania art. 22 ustawy o pracownikach samorzgdowych rodzaj umowy
zostanie tozsamy z aktualnie obowigzujacym;

- wynagrodzenie pracownika samorzadowego skfada sie z obligatoryjnych elementow:
- miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego,

- dodatku za wieloletnig prace w zaleznosci od posiadania stazu pracy (5% - 20% - zgodnie z
ustawa),

- dodatkowego wynagrodzenia rocznego (tzw. 13-stki —zgodnie z ustawg),

- nagrody jubileuszowe] po osiggnieciu wymaganego ogdlnego stazu pracy (od 75% do 400%
zgodnie z ustawy)

- regulaminowej premii,
- ZFSS;

- miejscem pracy jest Mtodziezowy Osrodek Pracy Twérczej w Dabrowie Gérniczej;



- stanowisko pracy zwigzane jest z pracq przy monitorze komputerowym powyzej 4h dziennie, obstuga
urzadzen biurowych oraz przemieszczaniem sie wewngtrz budynku i poza nim;

- osoba zatrudniona na tym stanowisku ma szanse zostaé petnoprawnym pracownikiem
samorzadowym w rozumieniu ustawy o pracownikéw samorzadowych.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Mtodziezowym Oérodku Pracy Twérczej w Dabrowie GOdrniczej , w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowe] i spotecznej oraz zatrudnianiu o0s6b niepetnosprawnych , jest
nizszy niz 6%.

WYMAGANE DOKUMENTY | OSWIADCZENIA:

- CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j,
- list motywacyjny,

- kserokopie Swiadectw pracy lub aktualnie zaswiadczenie z zaktadu pracy (w przypadku pozostawania
w zatrudnieniu),

- kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe (UWAGA —jesliw
wymaganiach doktadnie wskazujemy rodzaj/poziom wyksztatcenia oznacza to, ze oczekujemy
potwierdzenia doktadnie takich kwalifikacji),

- kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku osoéb
niepetnosprawnych, ktére chca skorzysta¢ z uprawnienia, o ktdrym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2019 r, poz. 1282),

- o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje sie on do niewykonywania
zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére bedzie wykonywat w ramach
obowigzkéw stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczoéé lub interesownoéc
oraz zajec sprzecznych z obowigzkami wynikajgcymi z ustawy,

- oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz o korzystaniu z peini praw
publicznych,

- o$wiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
- RODO - klauzula zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby tej rekrutacji,

- dokument potwierdzajacy znajomos¢ jezyka polskiego, zgodny z wymogami okreslonymi w
przepisach o stuzbie cywilnej (dotyczy wytacznie 0s6b nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego).

Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie musza byé sporzadzone w jezyku polskim w formie
umozliwiajacej odczytanie. Dokument wydane w jezyku obcym powinny zostaé ztozone wraz z
tiumaczeniem.



Miejsce, termin i spos6b skltadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wiasnorecznie podpisane, a zlozone kserokopie
dokumentéw poswiadczone wiasnorecznym podpisem przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginafem i
ztozone w terminie do dnia 27.12.2021r. do godz. 12°° osobiécie pod adresem:

Mtodziezowy Osrodek Pracy Twoérczej
ul. 3-go Maja 30
41-300 Dabrowa Gornicza

w zaklejonej kopercie, na ktérej nalezy napisac imig, nazwisko, adres oraz numer telefonu
kontaktowego wraz z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko — Referent”

Aplikacje, ktére wptyng po wyzej wymienionym terminie (decyduje data wptywu do sekretariatu
jednostki) nie beda rozpatrywane.

Dodatkowych informacji na temat prowadzonego naboru oraz informacji na temat rozstrzygnigc¢
mozna uzyskac w sekretariacie placowki, tel. 32 262 54 61.

Liczba kandydatéw spetniajacych wymagania niezbedne i dopuszczonych do drugiego etapu naboru
wraz z terminem rozmowy kwalifikacyjnej badz pisemnego testu wiedzy zostanie ogtoszona w
Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Dabrowie Gérniczej www.bip.dabrowa-
gornicza.pl.
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