Zarzadzenie Nr 13/2020/2021

Dyrektora Mlodziezowego Osrodka Socjoterapii w Klodzku
z dnia 20 listopada 2020 r.
W sprawie wszczecia procedury naboru na stanowisko Kierownika gospodarczego

w Mlodziezowym Osrodku Socjoterapii w Klodzku .

Na podstawie § 48 Statutu Miodziezowego Osrodka Socjoterapii w Kfodzku
( zatwierdzonego Uchwala Rady Pedagogicznej Nr 1/2019/2020 z dnia 02 wrzesnia 2019 r. ), oraz art.
ILI2 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 .r. o pracownikach samorzadowych
(tekst jednolity: Dz. U. 22019 ., poz. 1282 ) zarzadzam, co nastepuje:

§1

1. Oglaszam nabér na stanowisko administracyjne: Kierownik gospodarczy w Miodziezowym
Osrodku Socjoterapii w Ktodzku.
2. Ogtoszenie o naborze na stanowisko, o ktérym mowa w ust. 1 stanowi zalgeznik do niniejszego

zarzadzenia.

§2 .
Do przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego na wyzej wymienione stanowisko, powotuje
Komisj¢ Rekrutacyjng, zwana dalej ,,Komisjg” w skladzie:
1) Wicedyrektor ds. wychowawczych — Dagmara Szymanska - Przewodniczgcy Komisji;
2) Wicedyrektor ds. dydaktycznych — Szymon Janik — Zastepca Przewodniczacego Komisji,
3) Samodzielny referent ds. kadr i sekretariatu — Anna Weiss-Haredzinska- czlonek.

§3

Wylonienie kandydata odbywa si¢ w ramach trzech etapow skladajacych sig z:
1) analizy dokumentow aplikacyjnych;
2) testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjne;j .

§4

I. Analiza dokumentéw aplikacyjnych:
1. Celem analizy dokumentéw Jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
niezbednymi okreslonymi w ogloszeniu oraz sprawdzenie, czy zostaly ztozone wszystkie wymagane

dokumenty.




2. Osoby, ktére spemily wymagania niezbedne i ztozyly komplet dokumentéw sa informowane
o zakwalifikowaniu si¢ do kolejnego etapu rekrutacji oraz terminie testu kwalifikacyjnego i rozmowy
kwalifikacyjnej za posrednictwem informacji opublikowanej w Biuletynie Informacji Publicznej,

ewentualnie telefonicznie lub poprzez e-mail.

II. Test kwalifikacyjny:

1. Test kwalifikacyjny opracowuja czlonkowie Komisji Rekrutacyjnej. Pytania s3 poufne

i dotycza funkcjonowania placowki a takze wiedzy i umiejetnosci  niezbednych

do wykonywania zadaf na danym stanowisku urzedniczym.

2. Kazde pytanie w tescie sprawdzajagcym ma odpowiednig skal¢ punktowa. Zdobycie 55 %

poprawnych odpowiedzi gwarantuje zaliczenie testu.

3. Tylko osoby, ktére pozytywnie zdaly test dopuszczone sa do rozmowy kwalifikacyjnej.

III. Rozmowa kwalifikacyjna:

1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawiazanie bezposredniego kontaktu z kandydatem

i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji, a w szczegdlnosci:

- predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidlowe wykonywanie powierzonych
obowigzkow,

- posiadanej wiedzy na temat Mlodziezowego O$rodka Socjoterapii w Ktodzku,

- obowigzkow i zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych w poprzednich miejscach
pracy;

- celéw zawodowych kandydata.

3. Kazdy cztonek Komisji przydziela kandydatowi punkty za niZej wymienione obszary w skali od 0

do 10:
a) og6lna prezentacja kandydata,

b) doswiadczenie zawodowe,
¢) znajomos¢ zagadnien wynikajacych z pracy na danym stanowisku;

d) cele zawodowe.

§5
Po przeprowadzeniu postgpowania rekrutacyjnego Komisja Rekrutacyjna wybiera kandydata, ktory w

selekcji koncowej uzyskat najwigksza iloé punktow .

§6

Z przeprowadzonego naboru kandydatéw Komisja sporzadzi protokét, ktdry przekaze Dyrektorowi. .

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogloszenia.
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Zalqcznik nr 1 do Zarzqdzenia Dyrektora MOS w Kfodzku Nr 13/2020/2021
z dnia 20 listopada 2020 r.

DYREKTOR MLO]?ZIEZOWEGO OSRODKA SOCJOTERAPII W KLODZKU
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO KIEROWNIKA GOSPODARCZEGO

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

- praca na pelny etat, w wymiarze 8 godz. na dobe, $rednio 40 godz. tygodniowo;

- okres zatrudnienia: umowa na czas okreslony;

- wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r.
W sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz.U. z 2018r., poz. 936)
oraz Regulaminem wynagradzania pracownikéw niepedagogicznych w MOS w Kfodzku,

- obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie.

Wymagania w stosunku do kandydatéw

1. Wymagania niezbedne ( formalne ):
Osoba ubiegajaca sie o prace na ww. stanowisku:
- posiada obywatelstwo polskie,
- ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pehi praw publicznych,
- nie byta prawomocnie skazana:
® za przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci
instytucji pafistwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw
lub za przestepstwa skarbowe,

¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,
-posiada wyksztalcenie wyzsze o odpowiedniej specjalnosci umozliwiajace efektywne
wykonywanie zadan na stanowisku i minimum 2 letni staz pracy, lub wyksztalcenie srednie
i 6 letni staz pracy,

- cieszy sig nieposzlakowang opinia;
- J&j stan zdrowia pozwala na zatrudnienie i wykonywanie zadan na stanowisku kierownika.

2. Wymagania kluczowe:

* znajomos$¢ zagadnien z zakresu Kodeksu Pracy, BHP, ppoz., Prawa o Zaméwieniach
Publicznych , Prawa Budowlanego i Aktéw Wykonawczych,

biegta umiejetnos¢ obstugi komputera

umiejetnosé prowadzenia rozméw i negocjacji,

terminowos¢ i rzetelnos¢ w wykonywaniu powierzonych zadan,

umiejgtnos¢ pozyskiwania $rodkow zewnetrznych i wspolpracy z organizacjami
pozarzadowymi.

Gléwne zadania:
planowanie, organizacja i nadzor pracy zespotu pracownikéw obstugi,
administrowanie budynkami i obiektami placowki,

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zaméwien publicznych ( przetargi, zapytania
ofertowe, itp.),
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prowadzenie Ksiazki Obiektu Budowlanego,

sporzadzanie uméw wynajmu, dzierzawy, porozumien i wystawianie rachunkoéw,
realizacja zaopatrzenia materiatow eksploatacyjnych i wyposazenia placowki,
nadzo6r nad pracami remontowymi, naprawczymi i inwestycyjnymi.

4. Zakres zadan przewidzianych dla tego stanowiska:

e opracowanie planu remontéw budynkow placéwki i jego realizacja.

- organizowanie inwentaryzacji;

opracowywanie rocznych i wieloletnich planéw inwestycji;

opracowywanie rocznych i wieloletnich planéw remontow;

opracowywanie rocznych sprawozdan z inwestycji oraz przeprowadzonych remontow;
przygotowanie umoéw zlecenia, najmu

wykonywanie polecen przetozonego, wynikajacych z biezacych potrzeb,
pozyskiwanie srodkéw wiasnych.
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Dodatkowe atuty:

doswiadczenie i referencje z pracy na podobnym stanowisku,
dyspozycyjnosc,

umiejetnos$¢ organizacji czasu pracy swojej i zespotu pracownikow,
umiejetnos¢ organizacji miejsca pracy.

6. Wymagane dokumenty:

1.

3

List motywacyjny.

Zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej.
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie ( do pobrania na stronie:
www.mosklodzko.biposwiata.pl/ )

Kserokopia dyplomu i innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje
i umiejetnosci zawodowe (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem).
Kserokopie $wiadectw pracy (po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)
Kserokopie zaswiadczefi o ukonczonych kursach, szkoleniach (poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginalem).

Oswiadczenie o stanie zdrowia niezbednym do pracy na danym stanowisku;
Oswiadczenie:

a) o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie;

b) o nie toczacym sie przeciwko kandydatowi postgpowaniu karnym;

¢) o posiadaniu peinej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw
publicznych;

d) o niekaralno$ci za przestgpstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnoéei instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokument6éw lub za przestepstwo karne skarbowe;

e) o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych wraz z klauzula
informacyjng ( do pobrania na stronie : www.mosklodzko.biposwiata.pl )

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzulg: Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich
danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawq z dnia 10
maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z
Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych <6 %.




7. Forma i termin skladania ofert:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé na adres Mlodziezowego Osrodka Socjoterapii
w Klodzku przy ul. Rajskiej 1 w terminie do dnia 07 grudnia 2020r. do godz. 13.00 ( decyduje

data wptywu do MOS ) w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,, Nabor na stanowisko kierownika
gospodarczego"

8. Informacje dodatkowe:

1. Kandydaci spehiajacy wymagania formalne zostang poinformowani o terminie dalszego
postepowania.

2. Aplikacje, ktore wplyna po terminie nie beda rozpatrywane.
3. Informacja o wyniku postepowania zostanie umieszczona na tablicy ogloszen w Mlodziezowym
Osrodku  Socjoterapii w  Klodzku oraz w Biuletynie  Informacji  Publicznej
(www.mosklodzko.biposwiata.pl).

Dyrektor




