MOPS.DO.1110.9.2025

DYREKTOR

Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Bielsku-Biatej ul. K. Miarki 11

ogtasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze

ADMINISTRATORA
w Dziale Administracji

Zakres realizowanych zadan na stanowisku:

1.

Administrowanie systemem Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg
w szczegolnosci zarzgdzanie strukturg organizacyjng, rolami i grupami uprawnien,
analiza i realizacja zgtoszehn uzytkownikéw, biezgce wsparcie uzytkownikow,
opracowywanie propozycji modyfikacji systemu EZD.

Udziat w okresleniu kierunkow rozwoju systemu EZD w MOPS i wspétpraca
z Zespotem ds. wdrozenia systemu EZD w MOPS i Urzedem Miejskim w Bielsku-
Biatej w tym zakresie.

Analiza obowigzujgcych przepiséw i obiegu dokumentacji w MOPS pod katem
dokumentowania procesu zatatwiania spraw, projektowanie i wdrazanie procedur
zarzagdzania dokumentacjg papierowg i elektroniczna.

Koordynowanie poprawnosci wykonywania zadan przez pracownikow MOPS
w zakresie obstugi systemu EZD.

Wspotpraca z komorkami organizacyjnymi i osobami na samodzielnych
stanowiskach w MOPS w zakresie prowadzenia dokumentacji elektronicznej
w systemie EZD i wdrozenia nowych rozwigzan prawnych dotyczgcych
w szczegolnosci komunikacji elektronicznej i wykorzystania dokumentow
elektronicznych.

Przygotowywanie i organizacja szkolen dla pracownikow MOPS z obstugi systemu
EZD oraz postepowania z dokumentacjg papierowg i elektroniczng.

Biezgca wspotpraca z uzytkownikami podpisu elektronicznego, pomoc
stanowiskowa dla uzytkownikéw w zakresie obstugi oprogramowania do sktadania
i weryfikacji podpisu elektronicznego w systemie EZD.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1.
2.

w

Petny wymiar czasu pracy (od poniedziatku do pigtku, 8 godzin dziennie);

Praca w pomieszczeniu wieloosobowym ze stanowiskiem komputerowym,
wymagajgca wysokiego stopnia samodzielnosci oraz umiejetnosci zarzgdzania
czasem; bezposredni kontakt z innymi pracownikami MOPS oraz klientem
zewnetrznym,;

Usytuowanie stanowiska pracy: Bielsko-Biata, ul. Karola Miarki 11;
Wykonywanie zadan wymaga pracy przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;



Wiekszos¢ czynnosci wykonywanych jest w pozycji siedzgcej, sporadycznie
wystepuje koniecznos¢ wyjs¢ stuzbowych poza state miejsce pracy;
Wykonywanie obowigzkéw pod presjg czasu, wymagajgcych odpornosci
psychicznej i radzenia sobie ze stresem,;

Umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy
(w przypadku podejmowania po raz pierwszy pracy na stanowisku urzedniczym,
0 ktérym mowa w art. 16 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzgdowych /.j.
Dz. U. z 2022 r., poz. 530/);

Umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony, nie dtuzszy niz 12 miesiecy
(w przypadku jezeli osoba byta wczesniej zatrudniona w jednostkach, o ktorych
mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych Ilub odbyta stuzbe
przygotowawczg).

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Bielsku-Biatej wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r.
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych
(Dz. U. z 2021r., poz. 573 z p6Zn.zm.) w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia
niniejszego ogtoszenia wynosi powyzej 6%.

Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

1.

9.

Posiadanie obywatelstwa polskiego z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy
o pracownikach samorzgdowych.

Wyksztatcenie co najmniej Srednie lub wyzsze.

W przypadku wyksztatcenia sredniego posiadanie minimum 4 letniego stazu
pracy w ramach umowy o prace.

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

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Umiejetnosc¢ biegtej obstugi komputera — znajomos$¢ MS Office, Excel.
Doswiadczenie w wykonywaniu czynnoéci kancelaryjnych w systemie
tradycyjnym.

Znajomosc¢ przepisow kancelaryjnych i archiwalnych, umiejetnos¢ stosowania
wymienionych przepisow.

Doswiadczenie w tworzeniu dokumentacji, wzorow umow, pism, protokotow.

10.Profesjonalizm i odpowiedzialnos¢ w dziataniu oraz wykazywanie wiasnej

inicjatywy.

Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

1.
2.

Wiedza specjalistyczna w zakresie systemow informatycznych klasy EZD.
Doswiadczenie we wdrazaniu systemu Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacjg oraz pracy w tym systemie.

Znajomos¢ zasad funkcjonowania jednostek organizacyjnych samorzgdu
terytorialnego.

Umiejetnos¢ analitycznego myslenia.



5. Umiejetnos¢ podejmowania decyzji i samodzielnego rozwigzywania problemow.
6. Zdolnosc¢ planowania i organizacji pracy.
7. Umiejetnosc¢ radzenia sobie w sytuacjach stresujgcych.

Oferta powinna zawiera¢ nastepujace dokumenty i oswiadczenia:

1. Kwestionariusz osobowy (bez zdjecia) dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie
z podaniem danych umozliwiajgcych kontakt tj. adresu, adresu e-mail lub numeru
telefonu, podpisany wtasnorecznie;

2. List motywacyjny podpisany wtasnorecznie;

Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wyksztatcenie;

4. W przypadku wyksztatcenia sredniego posiadanie minimum 4 letniego stazu
pracy w ramach umowy o prace, udokumentowanego kserokopig Swiadectw
pracy, zaswiadczeniem o zatrudnieniu Ilub wiasnorecznie podpisanym
oswiadczeniem kandydata;

5. Podpisane wiasnorecznie oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych;

6. Podpisane wifasnorecznie oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany
prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

7. Podpisang wiasnorecznie informacje o przetwarzaniu danych osobowych dla
osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie.

w

Termin, sposéb i miejsce sktadania dokumentéw aplikacyjnych:

Oferte, zawierajgcg w/w dokumenty, prosimy sktada¢ w zamknietych kopertach
z napisem: ,,Nabor na stanowisko administratora w Dziale Administracji
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Bielsku-Biatej” w Dziale Osobowo-
Organizacyjnym Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bielsku-Biatej (ul. Karola
Miarki 11, |l pietro, pokdj nr 202) w terminie do 30 maja 2025r.
lub przestaé pocztg na adres:

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej

Dziat Osobowo-Organizacyjny

ul. Karola Miarki 11

43-300 Bielsko-Biata

(z dopiskiem: NIE OTWIERAC — OFERTA ,,Nabér na stanowisko administratora
w Dziale Administracji w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Bielsku-
Biatej” plus ,,imie i nazwisko”).

Oferty, ktére wptyng do tutejszego Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej po terminie
okreslonym powyzej nie bedg rozpatrywane. W przypadku wystania oferty poczta
decyduje data wplywu do tutejszego Miejskiego Osrodka Pomocy Spoteczne;.
Nie ma mozliwosci sktadania oferty pocztg elektroniczng.

W przypadku checi wziecia udziatu w niniejszym naborze podanie danych osobowych
jest obowigzkowe i wynika z ustawy o pracownikach samorzgdowych oraz Kodeksu

pracy.



Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z ttumaczeniem na jezyk
polski.

W przypadku postepowania wieloetapowego o zakwalifikowaniu do kolejnego etapu
naboru — kandydaci zostang powiadomieni drogg e-mail lub telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej www.mops.bielsko.pl oraz na tablicy informacyjnej Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Bielsku-Biatej przy ul. Karola Miarki 11.

Osoby, ktérych oferty zostang rozpatrzone negatywnie, proszone sg o odbiér
dokumentow w Dziale Osobowo-Organizacyjnym Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej, w terminie 3 miesiecy od daty ogtoszenia wynikdw naboru. Po tym terminie
dokumenty zostang komisyjnie zniszczone w ciggu 1 miesigca.

Osoba, ktérej oferta zostanie wybrana bedzie zobowigzana do dostarczenia
potwierdzenia z Krajowego Rejestru Karnego dotyczgcego faktu niekaralnosci za
umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego oraz umysine przestepstwo
skarbowe.

Dyrektor MOPS zastrzega sobie prawo do odstgpienia od naboru bez podawania
przyczyny.

Bielsko-Biata, dnia 19.05.2025 r.


http://www.mops.bielsko.pl/

