OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej w Trzciance oglasza nabér na wolne stanowisko

urzednicze

Nazwa i adres jednostki:
Dom Pomocy Spotecznej ul. 27 Stycznia 41 64-980 Trzcianka
Tel. 67 216 23 66

Stanowisko: Samodzielny referent

Komérka organizacyjna: dziat: administracja Domu Pomocy Spotecznej w Trzciance
Wymagania niezbedne:

- Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

- Wyksztatcenie srednie kierunkowe — kadry i ptace min. 4 lata pracy,

- Wyksztatcenie wyzsze kierunkowe — kadry i ptace min. 1 rok pracy,

- Orientacja w ustawie o pracownikach samorzgdowych i wydanych na jej podstawie
przepisach wykonawczych, ustawie o pomocy spotecznej, ustawa o systemie ubezpieczen
spotecznych, o zaktadowym funduszu swiadczen socjalnych, o podatku dochodowym od
0s6b fizycznych oraz w kodeksie pracy.

Wymagania dodatkowe:

- Umiejetnos¢ obstugi urzgdzen biurowych,

- Umiejetnos¢ obstugi programoéw komputerowych kadrowych, Word, Excel.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Pomoc kadrowej, rozliczanie wynagrodzen pracownikow zatrudnionych w celu
przygotowania zawodowego, prowadzenie ewidencji czasu pracy (listy obecnosci, urlopy,
delegacje stuzbowe, kontrola czasu pracy), sprawowanie obowigzkéw koordynatora
dostepnosci (przygotowanie i koordynacja wdrazania planu dziatania na rzecz
dostepnosci, systematyczne sprawdzanie dziatalnosci dps-u pod kgtem dostepnosci),
prowadzenie sktadnicy akt zgodnie z instrukcjg kancelaryjng oraz instrukcjg archiwalng,
prowadzenie ewidencji ilosciowej odziezy, bielizny i poscieli, prowadzenie rejestru skarg
i wnioskdéw oraz inne prace zlecone przez dyrektora.

Wymagane dokumenty:

- zyciorys (CV),

- list motywacyjny,

- kwestionariusz osobowy dla oséb ubiegajgcych sie o zatrudnienie,



- kopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie, dodatkowe kwalifikacje,
umiejetnosci, ewentualne referencje,

- kopie dokumentdéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe,

- oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

- oSwiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
zwigzane z ogtoszonym naborem.

- o$wiadczenie o zapoznaniu z klauzulg informacyjng dotyczaca rekrutacji z dnia 25

stycznia 2021 r.

Warunki pracy:

- praca w biurze w siedzibie Domu Pomocy Spotecznej dziale administracij;

- czas pracy w wymiarze obowigzujgcym pracownikow samorzgdowych, zgodnie

z przyjetym u pracodawcy systemem;

- wynagrodzenie — zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami oraz obowigzujgcymi przepisami
0 wynagradzaniu pracownikow samorzgdowych;

- urlop wypoczynkowy — zgodnie z Kodeksem pracy;

- $wiadczenia z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Termin i miejsce sktadania dokumentow:

- Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie, osobiscie

w sekretariacie Domu Pomocy Spotecznej w Trzciance lub za posrednictwem poczty

na adres: Dom Pomocy Spotecznej w Trzciance, 64-980 Trzcianka, ul. 27 Stycznia 41

z dopiskiem na kopercie: ,Nabor na stanowisko SAMODZIELNY REFERENT” w terminie
do 14 pazdziernika 2024 r. (decyduje data wptywu dokumentéw do Domu Pomocy
Spotecznej w Trzciance). Aplikacje, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane.

- Kserokopie dokumentow aplikacyjnych, o ktérych mowa w pkt 4 ppkt 4 i 5 powinny by¢
poswiadczone przez kandydata klauzulg , za zgodnoS$c¢ z oryginatem” i wkasnorecznym
podpisem.

- Wymagane dokumenty aplikacyjne, tj. list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone
klauzula:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie



pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg

Z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1182
ze zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych”
(Dz. U. z 2014 r. poz. 1202).

Postepowanie rekrutacyjne:

- Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie
lub pisemnie o terminie i miejscu drugiego etapu procedury naboru.

- W drugim etapie naboru przewidziany jest test kwalifikacyjny oraz rozmowa
kwalifikacyjna.

- Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Domu Pomocy Spotecznej w Trzciance.

* osoba wytoniona w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, przedtozy
na prosbe pracodawcy, aktualne zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego

o niekaralnosci.

Piotr Starosta

Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej w Trzciance

Trzcianka, dnia 30.09.2024



