DYREKTOR

DOMU POMOCY SPOLECZNEJ

W RZETNI

Ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze:

PODINSPEKTOR DS. OBStUGI ADMINISTRACYJNO - BIUROWE!J ( Oferta nr 01/01/2017)

I. Zakres zadan wykonywanych w szczegdlnosci na stanowisku podinspektor ds. obstugi

administracyjno — biurowej:

1.

Prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z obstugg pocztowg, telefoniczng i inng
zapewniajgcy prawidtowe funkcjonowanie sekretariatu Domu,

Prowadzenie ewidencji zakupionych materiatéw do celéw remontowych i konserwacyjnych,
Prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych , pozostatych srodkdw trwatych oraz przedmiotéw
nie trwatych w uzytkowaniu oraz ich inwentaryzacja. Obstuga programu WYPOSAZENIE
Organizacja , prowadzenie i porzgdkowanie sktadnicy akt Domu,

Przygotowywanie faktur do opisu formalno — rachunkowego oraz ich opisywanie.

Il . Wymagania zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym objetym naborem:

Wyksztatcenie:
1.1 Wyzsze.
Doswiadczenie ( staz pracy):
2.1 - co najmniej roczny staz pracy w administracji samorzgadowej.
Inne wymagania niezbedne:
3.1 obywatelstwo polskie
3.2 petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych
3.3 brak prawomocnego skazania za przestepstwo umysine, $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
3.4 nieposzlakowana opinia
3.5 stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.
Wymagania dodatkowe:
4.1 umiejetnosé pracy z zespotem,
4.2 tatwosc¢ nawigzywania kontaktu z osobami niepetnosprawnymi,
4.3 umiejetnosé podejmowania decyzji, sumiennos¢ i dyspozycyjnosé,
4.4 wysoka motywacja do pracy i umiejetnosci interpersonalne.
Warunki pracy na stanowisku objetym naborem:
5.1 praca na stanowisku urzedniczym
5.2 praca w systemie jednozmianowym w godzinach od 7:00 do 15:00
5.3 praca przy komputerze.



6. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych, wyniést 0,6 %.

7. Oferty os6b ubiegajacych sie o wyzej wymienione stanowisko urzednicze powinny zawierac:

7.1 kwestionariusz osobowy,

7.2 zyciorys ( c.v.) - podpisany,

7.3 list motywacyjny,

7.4 kserokopia dowodu osobistego,

7.5 kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie oraz umiejetnosci zawodowe
kandydata,

7.6 kopie Swiadectw pracy z poprzednich miejsc zatrudnienia kandydata,

7.7 oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslnie, $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe,

7.8 oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

7.9 oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na danym stanowisku

7.10 dokumenty aplikacyjne ( list motywacyjny, CV, kwestionariusz osobowy) muszg by¢
opatrzone klauzula: , Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29
sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych ( tj. Dz. U. z 2015 r. poz. 2135 ze zm.)
oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U. 2016
poz. 902 )".

8. Oferty wraz z wymaganymi dokumentami , o ktérych mowa w punkcie 6, nalezy sktada¢ w
zamknietych kopertach do dnia 23 stycznia 2017 roku do godz. 14:30 z dopiskiem ,, Nabor
na wolne stanowisko urzednicze podinspektor ds. administracyjno — biurowych” osobiscie
w sekretariacie Domu Pomocy Spotecznej lub przesta¢ poczty ( decyduje data wptywu do
DPS) na adres: Dom Pomocy Spotecznej w Rzetni, Rzetnia 87, 63-600 Kepno.

Dokumenty, ktére wptyng po terminie nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci spefniajagcy wymagania formalne zostang telefonicznie poinformowani o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej. W zwigzku z powyzszym prosimy o podanie numeru telefonu.

Informacja o wyniku wyboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej domu Pomocy spotecznej w Rzetni oraz na tablicy ogtoszert w Domu Pomocy Spotecznej w
Rzetni.

Z regulaminem naboru mozna zapoznac sie w siedzibie Domu. Dodatkowe informacje mozna uzyskac
pod numerem telefonu 62 7914175.

Rzetnia, 10 stycznia 2017r. Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej
w Rzetni

/-/ Zbigniew Tomczyk



