OGLOSZENIE O NABORZE NA SAMODZIELNE STANOWISKO URZEDNICZE REFERENT/KA-
SPECJALISTA/KA DS. ADMINISTRACYJNYCH | ZAMOWIEN PUBLICZNYCH W MIEJSKIM OSRODKU
POMOCY SPOLECZNEJ W PIASTOWIE
Kierownik Miejskiego Osrodka Pomocy w Piastowie ogtasza nabér na samodzielne stanowisko:
Referent/ka-Specjalista/ka ds. administracyjnych i zaméwien publicznych
Termin sktadania aplikacji do 17 sierpnia 2026 r.
nr ref. 14/2026
Forma zatrudnienia: umowa o prace na czas okreslony z mozliwoscig dalszego przedtuzenia,
w petnym wymiarze tj. 40 godzin tygodniowo — 1 etat.
Miejsce zatrudnienia: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Piastowie, ul. Tysigclecia 2.
Przewidywany termin rozpoczecia pracy: pazdziernik 2026 r.
Wynagrodzenie zasadnicze brutto adekwatne do posiadanych kwalifikacji i doswiadczenia oraz:
e dodatek motywacyjny z programu: 1000 zt,
e dodatek za wystuge lat (powyzej 5 lat) od 5 do 20% wynagrodzenia w zaleznosci
od udokumentowanego stazu pracy,
o dodatkowe $wiadczenia socjalne wg regulaminu (m.in. trzynastka, wczasy pod grusza)

NIEZBEDNE WYMAGANIA OD KANDYDATOW:

1) wyksztatcenie Srednie — minimum 1 rok stazu pracy

2) znajomos$c¢ regulacji prawnych z zakresu: prawa zamodwien publicznych oraz administracyjnych
3) Znajomos¢ pakietu Microsoft Office.

DODATKOWE WYMAGANIA KANDYDATOW:
1) mile widziane wyksztatcenie wyzsze o kierunku: administracja, zarzadzanie, finanse i
rachunkowos¢, prawo.

2) umiejetnos¢ pracy w zespole i radzenia sobie ze stresem;

3) doswiadczenie na stanowisku administracyjnym

4) umiejetnos¢ skutecznej komunikacji

5) obowigzkowos¢, odpowiedzialnosé;

6) umiejetnos¢ organizacji pracy wtasnej i ustalania priorytetéw,

ZAKRES PRACY:
Do zadan Referenta/ki — Specjalisty/ki ds. administracyjnych i zaméwien publicznych nalezy w

szczegoblnosci:

1. prowadzenie centralnego Rejestru Umdw osrodka,
2. prowadzenie rejestrow wytwarzanej dokumentacji w ramach obowigzkow,
3. realizacja zamoéwien publicznych, w szczegdlnosci przez:
a) przygotowanie aktualizacji regulaminu zamdwien publicznych,
b) zapewnienie zgodnoscirealizowanych zamdwien ustawg o zamowieniach publicznych,
c) przygotowanie planu zamdwien publicznych,
d) przygotowanie dokumentdw niezbednych do przeprowadzenia procedury zamdwienia
publicznego we wspétpracy z wtasciwymi komdrkami organizacyjnymi,
e) realizacja wraz z zapewnieniem obstugi techniczno-organizacyjnej prowadzonych
przetargéw,
f) prowadzenie rejestru zamowien publicznych,
g) wspdtpraca z komérkami organizacyjnymi odpowiedzialnymi merytorycznie przy
prowadzeniu spraw zwigzanych z udzielaniem zaméwien publicznych,
h) przygotowanie niezbednych dokumentow,
i) gromadzenie informacji o przygotowanych i realizowanych postepowaniach,
j)  zamieszczanie dokumentacji w systemach informatycznych, BIP i na stronie osrodka,
k) sporzadzanie sprawozdawczosci z zamodwien publicznych.
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wspodtpraca z komorkami organizacyjnymi osrodka,

obstuga programow komputerowych w zakresie powierzonych obowigzkow,
przygotowywanie projektéw procedur wewnetrznych dotyczgcych zamoéwien nieobjetych
ustawgq Pzp,

szacowanie wartosci zamowienia w celu wyboru wiasciwego trybu pzp,

przygotowywanie projektéw zarzadzen kierownika w zakresie zadan,

wykonywanie innych zadan i czynnosci zleconych przez kierownika osrodka w ramach zadan
statutowych osrodka.

prowadzenie spraw dotyczgcych zaopatrzenia osrodka,

planowanie zakupow inwestycyjnych,

prowadzenie wewnetrznej dokumentacji,

wspotpraca z komadrkami merytorycznymi w zakresie organizacji zebran, spotkan i uroczystosci
zwigzanych z dziatalnoscia osrodka,

obstuga poczty elektronicznej, w tym elektronicznej skrzynki podawczej itp.,

prowadzenie rejestréw wnioskdw, upowaznied oraz rejestru wnioskédw o udostepnianie
informacji publicznej,

wspotpraca z pracownikami Zespotu Finansowo-Ksiegowego w zakresie przygotowywania
danych niezbednych do opracowywania planéw budzetowych i sprawozdawczosci osrodka,
organizacja przegladéw kontrolnych i okresowych obiektéw

prowadzenie sktadnicy akt wg Instrukcji Kancelaryjnej oraz Instrukcji archiwalnej,

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia o0sdb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisdow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu osdb niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

OFERUJEMY:
1) stabilne zatrudnienie,
2) mozliwosé rozwoju zawodowego i podnoszenia kwalifikacji,
3) prace w przyjaznym i profesjonalnym zespole,
4) niezbedne narzedzia pracy,
5) wynagrodzenie adekwatne do posiadanych kwalifikacji i doswiadczenia.
6) mozliwos¢ awansu i rozwoju Sciezki kariery,

WYMAGANE DOKUMENTY i OSWIADCZENIA:

1) ¢V
) wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (zatacznik 1),
3) kserokopie swiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajgce zatrudnienie,
) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych  wyksztatcenie ($wiadectwa, dyplomy),

2

4

ewentualnie inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (dyplomy,
certyfikaty, zaswiadczenia potwierdzajgce ukoriczone kursy, szkolenia),
5) oswiadczenia o:

a)
b)
c)

d)

posiadanym obywatelstwie,

posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
niekaralnosci za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine prze-
stepstwo skarbowe,

wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla po-
trzeb niezbednych do przeprowadzenia procedury naboru, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami o ochronie danych osobowych.



6) odpis dyplomu ukonczenia studiéw wyzszych w wymaganym zakresie lub odpis Swiadectwa
ukonczenia szkoty (lub poswiadczona za zgodnosc¢ z oryginatem kserokopia tego dokumentu),

7) inne dodatkowe dokumenty $wiadczgce o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

8) sSwiadectwa pracy lub zaswiadczenia dot. zatrudnienia ( lub kopie poswiadczone za zgodnosc¢ z
oryginatem),

Kandydat, ktory zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktdrym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracow-
nikach samorzadowych, jest zobowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwier-
dzajgcego niepetnosprawnos¢;

TERMIN | MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW:

Wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub przesta¢ na adres: Miejski Osrodek
Pomocy Spotecznej w Piastowie, ul. Wysockiego 1, 05-820 Piastéw, w zamknietej kopercie z dopiskiem
»Nabér na stanowisko Referent/ka-Specjalista/ka ds. administracyjnych i zaméwien publicznych”,
w nieprzekraczajgcym terminie do 17 sierpnia 2026 r. do godziny 12.00 (decyduje data faktycznego
wptywu do MOPS).

Dokumenty w formie skanéw mozna sktada¢ réwniez drogg elektroniczng na adres: mops@piastow.pl
Nalezy zatgczy¢ skany wymaganych dokumentow.

UWAGA: Wszystkie zatgczone kopie dokumentéw powinny by¢ potwierdzone przez osobe aplikujaca
na stanowisko ,,za zgodnos$¢ z oryginatem”.

Kazda osoba aplikujgca na stanowisko przystepujac do naboru podaje swoje dane dobrowolnie.
Osrodek wymaga podania nastepujgcych danych: imie (imiona), nazwisko, data urodzenia, dane
kontaktowe (numer telefonu, adres zamieszkania), wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg
dotychczasowego zatrudnienia (zgodnie z art. 22 Kodeksu Pracy).

POZOSTALE INFORMACIE:
1. oferty, ktére wptyng po terminie lub nie spetnig formalnych wymogodw nie beda rozpatrywane.
2. nabdr zostanie przeprowadzony w dwéch etapach postepowania rekrutacyjnego:
Etap |. Weryfikacja ofert pod wzgledem formalnym oraz dokonanie wstepnej oceny
merytorycznej (ocena ofert przeprowadzona w oparciu o przesytane kwalifikacje kandydatéw)
Etap Il. Rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami we wskazanym miejscu i dokonanie
wyboru pracownika na jej podstawie.
3. kandydaci, ktérych oferty zostang odrzucone nie bedg informowani.
4. kandydaci nie wybrani na stanowisko bedg mogli odebra¢ swoje dokumenty aplikacyjne
osobiscie w siedzibie MOPS, w terminie do miesigca od dnia zakonczenia rekrutacji.
5. dokumenty aplikacyjne odrzucone i nieodebrane przed uptywem w/w terminu zostang
zniszczone.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem tel.: 780-671-897, od poniedziatku do pigtku
w godz.: 9.00 — 15.00.
Informujemy, iz zastrzegamy sobie prawo do zaproszenia na rozmowe wybranych kandydatow.

Elektronicznie

Da Nuta rodpisany przez

Danuta Paciorek

Paciorek pata:2026.07.31
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