Dotacz do zespotu w OPS w Mosinie

KIEROWNIK OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W MOSINIE

ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze (K/M)

MOSINA "2

APLIKUJ!

DOtACZ DO NASZEGO ZESPOLU

DOLACZ DO ZESPOtU
Osrodka Pomocy

Spotecznej w Mosinie

Ogtasza otwarty nabor
na wolne
stanowisko urzednicze

Planowana data zatrudnienia: listopad 2026 roku

Nazwa jednostki: Osrodek Pomocy Spotecznej w Mosinie, ul. Dworcowa 3, 62-050 Mosina

Wymiar czasu pracy: 1 etat, petny wymiar czasu pracy

Miejsce wykonywania pracy: Osrodek Pomocy Spotecznej w Mosinie, ul. Dworcowa 3, 62-050 Mosina
I. WYMAGANIA NIEZBEDNE

1. Spetnienie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych, w szczegdlnosci:

- posiadanie obywatelstwa polskiego,
- posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

- brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umysline przestepstwo skarbowe.

2. Wyksztatcenie wyzsze.
3. Co najmniej 2-letnie doswiadczenie zawodowe.
4. Znajomos¢ przepiséw prawa dotyczacych funkcjonowania jednostek samorzadu terytorialnego.



5. Znajomos¢ zasad udzielania zaméwien publicznych oraz zasad przygotowywania dokumentacji zwigzanej z
realizacjg zamowien publicznych.

Znajomos¢ zasad realizacji i rozliczania projektéw finansowanych ze Srodkéw zewnetrznych.

Bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera, w szczegdlnosci pakietu MS Office.

Umiejetnos¢ samodzielnego organizowania pracy, analitycznego myslenia oraz pracy z dokumentacja.
Umiejetnos¢ pracy z duza iloScig danych, informacji i dokumentéw oraz dbato$¢ o terminowos¢ i
prawidtowos¢ wykonywanych zadan.

10. Umiejetnos¢ pracy w zespole i wspétpracy z pracownikami réznych komérek organizacyjnych.
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Il. WYMAGANIA DODATKOWE

1. Doswiadczenie w przygotowywaniu, realizacji lub rozliczaniu projektéw finansowanych ze srodkéw Unii
Europejskiej, Srodkéw krajowych lub innych Zzrédet zewnetrznych.
2. Doswiadczenie w przygotowywaniu wnioskéw o dofinansowanie, wnioskéw o ptatnosé, sprawozdan,
zestawien i innej dokumentacji projektowe;.
3. Doswiadczenie w przygotowywaniu i prowadzeniu dokumentacji zwigzanej z udzielaniem zamoéwien
publicznych.
4. Znajomos$¢ przepiséw ustawy Prawo zamoéwien publicznych oraz zasad przygotowywania i prowadzenia
postepowan o udzielenie zamdéwienia publicznego.
5. Znajomos¢ zasad gospodarki finansowej jednostek sektora finanséw publicznych.
6. Doswiadczenie w przygotowywaniu dokumentacji finansowej oraz wspétpracy z ksiegowoscia.
7. Znajomos¢ specyfiki funkcjonowania jednostek organizacyjnych pomocy spotecznej lub centrum ustug
spotecznych.
8. Umiejetnos¢ przygotowywania analiz, zestawien i raportéw.
9. Umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu i termindéw.
10. Komunikatywno$¢, samodzielno$¢, odpowiedzialno$¢ oraz dobra organizacja pracy.
11. Gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji zawodowych.
12. Preferowane doswiadczenie w samorzgdzie gminnym

I1l. GROWNY ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU
1. Pozyskiwanie i rozliczanie srodkéw zewnetrznych (Projekty UE i krajowe):

* Wyszukiwanie i monitorowanie dostepnych programéw finansowania (rzgdowych, UE, samorzadowych).

® Przygotowywanie oraz wspétudziat w opracowywaniu wnioskéw o dofinansowanie dla OPS, a nastepnie
Centrum Ustug Spotecznych.

* Koordynacja i monitorowanie realizacji projektéw pod katem rzeczowym, finansowym i terminowym.

® Sporzgdzanie wnioskéw o ptatnos¢, harmonograméw, sprawozdan oraz wspétpraca z instytucjami
finansujgcymi i zarzadzajgcymi.

2. Zamoéwienia publiczne:

* Przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z udzielaniem zaméwien publicznych w zakresie
powierzonych obowigzkdw.

* Wspdtpraca z pracownikami merytorycznymi przy opisie przedmiotu zaméwienia (OPZ), szacowaniu wartosci
oraz kompletowaniu dokumentacji przetargowej.

* Prowadzenie wymaganych rejestréow, zestawien oraz nadzér nad realizacjg zawartych umoéw.

3. Sprawozdawczosé, finanse i wspétpraca wewnetrzna:

* Prowadzenie dokumentacji finansowo-rozliczeniowe] projektéw we wspdtpracy z Dziatem Ksiegowosci.

* Wspdtpraca przy opracowywaniu i wdrazaniu projektéw z zakresu rozwoju ustug spotecznych.

* Przygotowywanie analiz, raportéw i zestawien na potrzeby Dyrekcji/Kierownictwa jednostki.

* Wykonywanie innych zadan doraznych zwigzanych ze stanowiskiem, zleconych przez Kierownika jednostki.



IV. WYMAGANE DOKUMENTY

1.

NouswN

10.

11.

12.
13.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie - wedtug wzoru stanowigcego zatacznik do
ogtoszenia.

List motywacyjny.

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i posiadane kwalifikacje.

Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadany staz pracy lub doswiadczenie zawodowe.

Oswiadczenie kandydata na przetwarzanie danych osobowych w celach rekrutacyjnych.

Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych.

Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego oraz umysine przestepstwo skarbowe albo kopia aktualnej informacji z Krajowego
Rejestru Karnego.

. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w zakresie wykraczajgcym

poza dane wymagane przepisami prawa, w celach zwigzanych z prowadzonym naborem - jezeli dotyczy.
Dokumenty potwierdzajgce doswiadczenie w realizacji lub rozliczaniu projektéw oraz w zakresie zaméwien
publicznych - jezeli kandydat takie posiada.

Dokumenty potwierdzajgce staz pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego oraz odbyta stuzbe
przygotowawczg - jezeli dotyczy.

Referencje - jezeli kandydat je posiada.

Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢.

V. TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfadad:

1.

W zamknietej kopercie w Osrodku Pomocy Spotecznej w Mosinie, ul. Dworcowa 3, 62-050 Mosina, z
dopiskiem:

»Nabdér na stanowisko urzednicze”

2.

W formie elektronicznej na adres e-Doreczen: AE:PL-30431-66701-)JWWD-28

Dokumenty aplikacyjne sktadane droga elektroniczng powinny zostac opatrzone kwalifikowanym podpisem
elektronicznym albo podpisem zaufanym, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

3.

Dokumenty nalezy ztozy¢ do dnia 28 wrzesnia 2026 r. do godz. 14:00. O zachowaniu terminu decyduje
data faktycznego wptywu dokumentéw do Osrodka Pomocy Spotecznej w Mosinie.

. Dokumenty aplikacyjne ztozone po uptywie wyznaczonego terminu oraz dokumenty niespetniajgce wymagan

formalnych nie beda rozpatrywane.

. Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang poinformowani o terminie przeprowadzenia testu

wiedzy i/lub rozmowy kwalifikacyjnej telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektroniczne;j.

VI. INFORMACJE O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU

1.
. Wymiar czasu pracy: petny etat.
. Wynagrodzenie ustalone na podstawie Regulaminu Wynagradzania pracownikéw Osrodka Pomocy

Rodzaj umowy: umowa o prace.

Spotecznej w Mosinie, kategoria zaszeregowania X-XVII, w zaleznos$ci od posiadanego doswiadczenia
zawodowego i kwalifikacji kandydata.



4. Miejsce pracy: Osrodek Pomocy Spotecznej w Mosinie, ul. Dworcowa 3, 62-050 Mosina.
5. Praca w podstawowym systemie czasu pracy, od poniedziatku do pigtku:

- poniedziatek: 8:00-16:00,
- wtorek-pigtek: 7:00-15:00.

6. Narzedzia pracy: zestaw komputerowy, urzadzenia biurowe oraz inne wyposazenie niezbedne do
wykonywania powierzonych zadan.
7. Oferujemy:
a) stabilne warunki zatrudnienia,
b) wynagrodzenie ptatne do 27. dnia kazdego miesiaca,
c) dodatek za wieloletnig prace,
d) dodatkowe wynagrodzenie roczne,
e) inne sktadniki wynagrodzenia przystugujace zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,
f) mozliwos$¢ korzystania z Zaktadowego Funduszu Swiadczeh Socjalnych,
g) mozliwos$¢ rozwoju kompetencji zawodowych oraz podnoszenia kwalifikacji,
h) mozliwos¢ przystapienia do grupowego ubezpieczenia na zycie i zdrowie,
i) mozliwos¢ przystapienia do Pracowniczych Plandéw Kapitatowych (PPK),
j) dofinansowanie do zakupu okularéw lub soczewek korekcyjnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
8. Budynek przy ul. Dworcowej 3 posiada podjazd oraz winde, na parterze znajdujg sie toaleta dostosowane do
potrzeb osdb niepetnosprawnych.

VII. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB Z NIEPELNOSPRAWNOSCIA

Wskaznik zatrudnienia oséb z niepetnosprawnoscig w Osrodku Pomocy Spotecznej w Mosinie, w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia, nie przekroczyt 6%.

VIiil. DODATKOWE INFORMACJE

Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym nie moze wykonywac zaje¢ pozostajacych w
sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujgcych
uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos¢ oraz zajeé sprzecznych z obowigzkami wynikajgcymi
z ustawy o pracownikach samorzadowych.

Informacja o wyniku naboru zostanie podana do publicznej wiadomosci w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
na tablicy informacyjnej Osrodka Pomocy Spotecznej w Mosinie, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Informacje dotyczgce przetwarzania danych osobowych kandydatéw znajduja sie w klauzuli informacyjnej
stanowiacej zatacznik do niniejszego ogtoszenia.

https://mosina.opsinfo.pl/index.php?menu=3519&submenu=&art=50150

Zataczniki:

1. Kwestionariusz osobowy (plik doc 30KB)
2. Oswiadczenie RODO (plik doc 43KB)



https://mosina.opsinfo.pl/index.php?menu=3519&submenu=&art=50150
https://files.loginn.pl/files/mosina/50150_18092026185014_KWESTIONARIUSZ_OSOBOWY-1.doc
https://files.loginn.pl/files/mosina/50150_18092026185028_OSWIADCZENIE_O_PRZETWARZANIU_DANYCH_OSOBOWYCH-zal_1b.doc

