Nr ref.: ROPS/3/2025 z dnia 17.01.2025 roku

Regionalny Osrodek Polityki Spotecznej Wojewédztwa Slaskiego

40-142 Katowice ul. Modelarska 10
www.rops-katowice.pl

ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
Samodzielny referent
w Dziale Organizacyjnym

Liczba lub wymiar etatu: 1 etat

Miejsce wykonywania pracy: Katowice

Gitéwne obowiazki:

Zadania zwigzane z gospodarowaniem bazg lokalowg i wyposazeniem ROPS,
w szczegolnosSci:

1)

2)

Koordynacja dziatah zwigzanych z realizacja uméw z firmami zewnetrznymi
w zakresie DO.

Wspotpraca w zakresie prowadzenia obstugi transportowej Os$rodka, w tym:
koordynacja spraw zwigzanych z korzystaniem z samochoddéw stuzbowych
i udostepnianie ich pracownikom, prowadzenie rejestru rezerwacji samochodow
stuzbowych Osrodka;

prowadzenie ewidencji kart drogowych samochodow stuzbowych Osrodka,
wykonywanie terminowych przegladéw gwarancyjnych i technicznych pojazdow,
dorazna kontrola stanu sprawnosci technicznej pojazdéw,

ubezpieczenie samochoddw,

dbanie o prawidtowg eksploatacje samochodéw stuzbowych.

Planowanie i organizacja zaopatrzenia pracownikéw Osrodka w sprzet i materiaty
niezbedne do prawidtowej realizacji zadan, w tym w szczegolnosci: materiaty
eksploatacyjne, artykuty biurowe, meble, sprzet elektryczny.

Wykonywanie zadan zwigzanych z gospodarowaniem mieniem, w tym:
prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej srodkow trwatych, pozostatych
Srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

znakowanie — nadawanie numerdw inwentarzowych oraz sporzgdzanie wywieszek
inwentarzowych,

uzgadnianie stanu inwentarza ze stanem ksiegowym,

przygotowywanie i aktualizacja oswiadczen oraz uméw odpowiedzialnosci
materialnej pracownikéw Osrodka za powierzone mienie,

przeprowadzanie oceny przydatnosci mienia oraz wspétpraca w likwidacji majgtku
Osrodka.


http://www.rops-katowice.pl/

Wymagania niezbedne:

Wyksztatcenie wyzsze.

Co najmniej 1 rok stazu pracy.

Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie
z petni praw publicznych.

Posiadanie nieposzlakowanej opinii.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe.

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.
Obywatelstwo polskie.

Umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych.

Bardzo dobra znajomosc¢ obstugi komputera oraz urzgdzen biurowych.
Znajomosc¢ ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych.
Znajomos¢ aktualnie obowigzujgcych przepiséw dotyczgcych udzielania zamdwien
publicznych, ze szczegdlnym uwzglednieniem ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019
roku Prawo zamowien publicznych oraz aktow wykonawczych.

Znajomos¢ ustawy z dnia 06 wrzesnia 2001 roku o dostepie do informaciji
publiczne,.

Znajomos¢ ustawy z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych.
Znajomos¢ Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
zdnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoOb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie
danych).

Wymagania dodatkowe:

Znajomos¢ Statutu Regionalnego Osrodka Polityki Spotecznej Wojewddztwa
Slaskiego.

Znajomos$¢ Regulaminu organizacyjnego ROPS.

Podstawowa znajomosc¢ ustawy o samorzgdzie wojewodztwa.

Mile widziane co najmniej 3 letnie doswiadczenie zawodowe.

Mile widziane doswiadczenie w pracy w samorzgdzie terytorialnym.

Umiejetnosci osobiste:

Umiejetnos¢ pracy w zespole.

Umiejetnosci organizacyjne.

Wysoka kultura osobista.

Dobra organizacja pracy.

Umiejetnos¢ komunikacji interpersonalne;.
Systematycznosé, terminowos¢ i samodzielnosé.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

list motywacyjny — opatrzony wtasnorecznym podpisem;

zyciorys zawodowy — opatrzony wtasnorecznym podpisem ;
kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;
kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie;



e kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych ukonczenie dodatkowych kurséw,
szkolen;

e kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych wymagany
staz pracy;

e oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych;

e osSwiadczenie o niekaralnosci za umys$ine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

e oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

e oswiadczenie o zgodnosci dokumentow aplikacyjnych z oryginatem;

e oswiadczenie o0 =zapoznaniu sie z wewnetrzng procedurg umozliwiajgcg
dokonywanie wewnetrznych zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych;

e klauzula informacyjna z art. 13 RODO o0 przetwarzaniu danych
osobowych udostepnionych w ramach naboru wraz z oswiadczeniem
0 zapoznaniu sie;

e inne dokumenty, ktére kandydat uzna za istotne (np. opinie, referencje lub
dokumenty wymagane na podstawie odrebnych przepisow);

e kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé¢ (w przypadku, gdy
kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzgdowych).

e Kwestionariusz osobowy i oswiadczenia osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie
oraz klauzula informacyjna z art. 13 RODO o przetwarzaniu danych osobowych
udostepnionych w ramach naboru wraz z o$wiadczeniem o zapoznaniu
sie do pobrania ze strony internetowe;j

https://rops-katowice.pl/do-pobrania/

Sktadanie dokumentéw aplikacyjnych:

e Termin skfadania ofert: do dnia 27.01.2025 .

e Dokumenty aplikacyjne w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym
i dopiskiem ,dotyczy naboru na stanowisko urzednicze nr ref.. ROPS/3/2025
z dnia 17.01.2025 r.” nalezy ztozy¢:
w Sekretariacie ROPS (pokodj nr 120) ul. Modelarska 10 w Katowicach lub
przestaé poczta na adres Regionalnego Osrodka Polityki Spotecznej
w Katowicach: ul. Modelarska 10; 40-142 Katowice (decyduje data wptywu do
Osrodka).

Warunki pracy na stanowisku:

Budynek jest dostosowany do potrzeb osdb niepetnosprawnych.



Inne informacje:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia
0 naborze, wskaznik zatrudnienia o0soOb niepetnosprawnych w jednostce,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (liczy sie data ztozenia
dokumentéw w Osrodku).

Osoby spetniajgce wymogi formalne zostang indywidualnie poinformowane
0 terminie i miejscu postepowania rekrutacyjnego.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informaciji Publiczne;j
oraz na tablicy informacyjnej Regionalnego Os$rodka Polityki Spotecznej
Wojewodztwa Slgskiego.

Oferty kandydatow, ktore spetnity wymagania formalne i zostaty umieszczone
w protokole bedg przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia nawigzania
stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru. Po ww. terminie nieodebrane
osobiscie zostang komisyjnie zniszczone.

Oferty pozostatych kandydatéow mogg by¢é odbierane przez nich osobiscie.
Po 3 miesigcach od dnia zakonczenia procedury naboru nieodebrane oferty
zostang komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 32-730 68 80(64).



