Dyrektor Osrodka Pomocy Spotecznej Dzielnicy Mokotow m.st. Warszawy
ogtasza nabér kandydatdw na wolne stanowisko urzednicze
kierownik Dziatu Administracyjnego
w Dziale Administracyjno - Gospodarczym

Do gtéwnych zadan osoby, zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato miedzy innymi:
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Kierowanie i koordynowanie pracg Dziatu Administracyjno — Gospodarczego,

Przygotowanie projektow aktow wewnetrznych dotyczgcych organizacji i funkcjonowania Osrodka,
Sprawowanie kontroli merytorycznej dokumentow finansowych w zakresie Dziatu Administracyjno —
Gospodarczego,

Sprawowanie nadzoru nad przygotowywaniem dokumentacji przetargowej a takie organizowanie
przetargéw,

Sprawowanie nadzoru nad prawidtowa eksploatacjg i zabezpieczeniem pomieszczen uzytkowanych przez
Osrodek,

Sprawowanie nadzoru nad majgtkiem Osrodka, nadzdr nad inwentaryzacjg mienia Osrodka,
Przygotowywanie porozumien i uméw zawieranych przez Osrodek oraz ich ewidencja, aktualizacje
zarzadzen Dyrektora, prowadzenie i uzupetnianie rejestru ryzyka, aktualizacja i prowadzenie rejestru
incydentow, zgtaszanie szkdd majatkowych,

Prowadzenie rejestrow i zadan zwigzanych z kontrolg zarzadcza,

Prowadzenie rejestru oraz odpowiadanie na zapytania odnosnie informacji publicznej,

Nadzér nad prawidtowg i racjonalng gospodarke materiatowg Os$rodka i majatkiem pozostajgcym
w dyspozycji jednostki,

Sprawowanie nadzoru nad okresowg inwentaryzacjg sktadnikdw majgtkowych Osrodka, prowadzenie
ksigg inwentarzowych,

Sprawowanie nadzoru nad sprawnym organizacyjno — technicznym funkcjonowaniem Osrodka w tym
wykonywanie czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem remontdéw oraz nadzér nad nimi,

Realizacja zadan wspierajacych inspektora ochrony danych w zakresie zadan zwigzanych z ochrong danych
osobowych,

Sprawowanie nadzoru nad bhp oraz ochrong przeciwpozarowg Osrodka,

Sprawowanie nadzoru nad sekretariatem, kadrami

Realizacja i kontrola dziatan podejmowanych w ramach powotanej Warszawskiej Grupy Zakupowej
w ktorego w sktad wchodzi OPS,

Koordynowanie przeprowadzania praktycznych warunkéw ewakuacji z budynkéw Osrodka,

Nadzér nad rejestrami w zakresie upowaznien i dostepdw do systemow IT,

Nadzor nad realizacjg zadan zwigzanych z dostepnoscia architektoniczna, cyfrowa oraz informacyjno —
komunikacyjng Osrodka,

Umieszczanie ogtoszen oraz nadzér nad redagowaniem strony internetowej Osrodka oraz nadzér nad
tresciami zamieszczanymi w Biuletynie Informacji Publicznej,

Wspotpraca z Dyrektorem, Zastepcyg Dyrektora, radcg prawnym, I0Dem, Gtdwnym Ksiegowym oraz
innymi pracownikami Osrodka,

nadzdér nad prowadzeniem archiwum zaktadowego,

Dokonywanie okresowej oceny pracy pracownikéw Dziatu Administracyjno - Gospodarczego,
whnioskowanie o awans pracownikéw dziatu.

Dokonywanie podziatu zadan i okreslanie zakresu obowigzkéw podlegtych pracownikéw dziatu,

Nadzor nad zaopatrzeniem biura w niezbedne materiaty biurowe, urzadzenia, wyposazenie biurowe —
dbanie o optymalizacje kosztow i proceséw zarzadzania.

Wymagania konieczne:

v

AN

obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg ubiegac sie rowniez osoby nie posiadajgce obywatelstwa
polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
—t.j. Dz. U. 22022 r. poz. 530),

v' niekaralno$é za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo

skarbowe,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z praw publicznych,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie wyzsze, staz pracy i doswiadczenie zawodowe 5 lat w obszarze obstugi zadan
administracyjnych,

min. 2 lata doswiadczenia w kierowaniu zespotem rozumiane jako petnienie formalnej funkcji

kierowniczej (potwierdzone zakresem obowigzkdw lub opinig pracodawcy),

v" bardzo dobra znajomo$¢ regulacji prawnych, ustawy o zamdwieniach publicznych oraz przepiséw

zwigzanych z ochrong danych osobowych oraz kodeksu postepowania administracyjnego.




Wymagania pozadane:

v" wiedza specjalistyczna niezbedna do podjecia pracy na stanowisku,

v" dobra organizacja pracy wtasnej oraz umiejetno$¢ delegowania uprawnien i zadan,

v" umiejetno$é szybkiego podejmowania decyzji,

v' umiejetno$é przyjmowania odpowiedzialnosci,

v" wysokie umiejetnosci interpersonalne (komunikatywno$é, rozwigzywanie konfliktéw, zarzadzanie
przekazem, budowanie zespotu i zarzgdzaniem zespotem),

v' zdolno$ci analityczne,

v efektywno$¢ dziatania,

v' umiejetno$¢ radzenia sobie ze stresem,

v' umiejetnos¢ sprawnej obstugi komputera, umiejetnos¢ szybkiego wyszukiwania danych,

v' umiejetno$é uczenia sie i aktualizowania wiedzy niezbednej do realizacji zadan na stanowisku,

v' pozadane kompetencje: terminowo$é, doktadno$é, sumienno$é, umiejetno$é pracy w zespole,

odpowiedzialnos¢, dobre umiejetnosci organizacyjne.
Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
Miejsce pracy
Praca w budynku Osrodka. Bezpieczne warunki pracy. Do budynku umozliwiony jest wjazd wodzkiem
inwalidzkim z poziomu gruntu. Ciggi komunikacyjne uniemozliwiajg poruszanie sie wozkiem inwalidzkim.
Stanowisko pracy
Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze, obstugg urzagdzen biurowych, przemieszczaniem sie
wewnatrz budynku i w terenie. Na stanowisku pracy brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajgcych prace
osobom niewidomym.
Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:
zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej, list motywacyjny,
kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,
kopie dokumentdéw potwierdzajacych wymagany staz pracy, doswiadczenie zawodowe,
podpisane oswiadczenie, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo umysine,
osoba wybrana do zatrudnienia zobowigzana bedzie do przedstawiania oryginatu aktualnego
»Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego,
podpisana klauzula o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie w celu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODO). Jednoczesnie o$wiadczam, iz zgodnie z art.4 ust.11 RODO udzielam
zgody dobrowolnie, oraz ze zostatam/em poinformowana/y o przystugujgcym mi prawie dostepu do
tresci moich danych oraz ich poprawiania, jak réwniez wycofania zgody na ich przetwarzanie w kazdym
czasie.”
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Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych: W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia
ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

Dokumenty uwaza sie za dostarczone w terminie, jezeli wptynety na n/w adres w terminie
do dnia 31 paZdziernik 2023 roku
Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie osobiscie lub za posrednictwem poczty kompletu dokumentéw
na adres:

Adres sktadania dokumentéw

Osrodek Pomocy Spotecznej Dzielnicy Mokotéw m.st. Warszawy
ul. Falecka 10, 00-547 Warszawa

z dopiskiem na kopercie: kierownik Dziatu Administracyjnego




