Regionalny Osrodek Polityki Spotecznej Wojewédztwa Slaskiego
40-142 Katowice ul. Modelarska 10
www.rops-katowice.pl

poszukuje pracownika na zastepstwo na stanowisko:

Referent w Dziale Organizacyjnym
(umowa na czas nieobecnosci pracownika)

Liczba lub wymiar etatu: 1 etat
Miejsce wykonywania pracy: Katowice

Gltowne obowiazki:

Realizacja zadan zwigzanych z obstugg organizacyjng Osrodka:

- wykonywanie zadan zwigzanych z gospodarowaniem mieniem, w tym: prowadzenie
ewidencji ilosciowo-wartosciowej srodkow trwatych, pozostatych srodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych, przeprowadzanie oceny przydatnosci mienia oraz
wspotpraca w likwidacji majatku Osrodka,

- prowadzenie rejestrow zawartych umow,

- wykonywanie zadan w zakresie gospodarowania bazg lokalowg i wyposazeniem ROPS,
- planowanie i organizacja zaopatrzenia pracownikow Osrodka w sprzet i materiaty,

- wykonywanie zadan dotyczgcych Regionalnych Placéwek Opiekunczo — Terapeutycznych
nr 1i2 w Bytomiu, w zakresie Dziatu Organizacyjnego.

Wymagania niezbedne:

— wyksztatcenie co najmniej srednie,

— wymagany staz pracy co najmniej 1 rok,

— obywatelstwo polskie

— petna zdolnos$é do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

— brak skazania prawomocnym wyrokiem sgadu za przestepstwo umysine $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

— umiejetnos¢ obstugi komputera (MS Office),

— nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

— Znajomos¢ Statutu Regionalnego O$rodka Polityki Spotecznej Wojewddztwa Slgskiego.

— Znajomos¢ Regulaminu organizacyjnego ROPS.

— Podstawowa znajomos$¢ ustaw: o samorzgdzie wojewodztwa, ustawy o dostepie do
informacji publicznej, o ochronie danych osobowych.

— Mile widziane doswiadczenie w pracy w samorzgdzie terytorialnym.

Umiejetnosci osobiste:

— umiejetnosé analitycznego myslenia,

— dokfadnos¢, terminowosé,

— umiejetnosé pracy w zespole,

— komunikatywnosc,

— samodzielnos¢ w wykonywaniu powierzonych obowigzkow,
— chec€ poszerzania swojej wiedzy.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:
e list motywacyjny,
e zyciorys zawodowy,


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

e kserokopia Swiadectwa maturalnego lub dyplomu potwierdzajgcego wyksztatcenie
wyzsze,

e oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pemni
praw publicznych,

e oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

e oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

e oswiadczenie 0 zgodnoéci dokumentéw aplikacyjnych z oryginatem,

e klauzulainformacyjna z art. 13 RODO o przetwarzaniu danych osobowych udostepnionych
w ramach naboru wraz z oswiadczeniem o zapoznaniu sie (dotgczona do niniejszego
ogtoszenia),

Kwestionariusz osobowy i os$wiadczenia osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie oraz
klauzula informacyjna z art. 13 RODO o przetwarzaniu danych osobowych udostepnionych
w ramach naboru wraz z os$wiadczeniem o zapoznaniu sie do pobrania ze strony
internetowej https://rops-katowice.pl/do-pobrania/.

Termin skiadania ofert: do 28 kwietnia 2025 r.

Dokumenty aplikacyjne mozna ztozyé w nastepujacy sposéb:

e Przesta¢ drogg elektroniczng na adres rops@rops-katowice.pl

e Przesta¢ pocztg tradycyjng w zamknietej kopercie z podanym adresem zwrotnym i
dopiskiem ,Pracownik Dziatu Organizacyjnego” na adres: Regionalny Osrodek Polityki
Spotecznej Wojewodztwa Slaskiego, ul. Modelarska 10, 40-142 Katowice

o Ztozy¢ w sekretariacie ROPS (pokdj nr 120).

Warunki pracy na stanowisku:
Budynek jest dostosowany do potrzeb osob niepetnosprawnych.

Inne informacije:

e W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia o naborze,
wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
nizszy niz 6%,

e Osoby spetniajgce wymogi formalne zostang indywidualnie poinformowane o terminie
i miejscu postepowania rekrutacyjnego,

e Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
na tablicy informacyjnej Regionalnego Osrodka Polityki Spotecznej Wojewodztwa
Slaskiego,

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

e Oferty pozostatych kandydatow mogg by¢ odbierane przez nich osobiscie. Po
3 miesigcach od dniach zakonczenia procedury naboru nieodebrane oferty zostang
komisyjnie zniszczone.

e Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 32 730 68 59,
32 730 68 72.


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

