Dom Pomocy Spc leczne;

’8-120 Coscino, ul.Karlinska 1
«.{094) 35 125 65 x:{094) 35 126 01

¥IP 671-13-97-124, Regon: 001394656

Goscino, dnia 31 maja 2016 r.

DYREKTOR DOMU POMOCY SPOLECZNE]
W GOSCINIE
oglasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze
w Domu Pomocy Spotecznej w Goscinie

Nazwa stanowiska - Administrator ds. organizacji i kadr - pelny wymiar czasu pracy
Zatrudnienie od dnia - 20 czerwca 2016 r.

I. WYMAGANIA NIEZBEDNE

1. Wyksztalcenie wyzsze w kierunku administracja.
2. Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych.

3. Niekaralno$¢ za umySlne przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwa skarbowe.

II. WYMAGANIA DODATKOWE

1. Znajomoéé¢ pracy biurowe;j.

2. Znajomo$c¢ przepiséw prawa: kodeks pracy, ustawa o ochronie danych osobowych, ustawa
0 pomocy spolecznej i przepisy wykonawcze, prawo zaméwieri publicznych, ustawa
o pracownikach samorzadowych, kodeks postepowania administracyjnego, ustawa
o Zakladowym Funduszu Swiadczen Socjalnych, przepisy dotyczacych BHP.

Znajomo$¢ |1 umiejetno$¢ obslugi urzadzei biurowych: komputer, telefon, faks,
kserokopiarka.

Umiejetnos¢ podejmowania decyzji i koordynowania dziatan.

Wysoka motywacja do pracy i umiejetnoéci interpersonalne.

Nieposzlakowana opinia.

Predyspozycje osobowosciowe: odpowiedzialnos¢, sprawnoéé organizacyjna, kreatywnosé,
dyspozycyjnos¢, sumiennoéé, zyczliwo$¢ i wyrozumiatos¢ wobec mieszkancéw Domu
Pomocy Spotecznej w Goscinie.

8. Poczucie odpowiedzialnosci za efekty i skutki wykonywanej pracy.

9. Prawo jazdy kat. B.
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III. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

- przyjmowanie podan od kandydatéw chcacych podjaé prace w DPS,

- kompletowanie i prowadzenie akt osobowych pracownikéw, biezace ich aktualizowanie,

- przygotowanie umoOw o prace i innych dokumentéw zwigzanych z zatrudnieniem,

- prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw Domu,

- sporzadzanie planu urlopéw dla pracownikéw, prowadzenie dokumentacji zwigzanej
z urlopami pracowniczymi,

- wypisywanie i ewidencja kart drogowych, delegacji stuzbowych pracownikéw, kontrola
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- przygotowanie i kontrola uzupeiniania list obecnosci dla pracownikéw poszczegdlnych
dzialow,

- obstluga kancelaryjna sekretariatu m.in.: ewidencja poczty przychodzacej i wychodzacej,
przyjmowanie i realizacja zglaszanych zapotrzebowan, obstuga sekretarska Dyrektora i dziatu
administracji (sporzadzanie protokoléw z zebran, pism, rejestréw itp.), odbiér telefonéw
i faksow;

- obstuga administracyjna zadan z zakresu BHP (kontakt z lekarzem medycyny pracy, kontakt
z inspektorem BHP, nadzér nad dystrybucja odziezy i obuwia roboczego, srodkéw ochrony
indywidualnej itp.),

- administrowanie oraz zarzadzanie nieruchomosciami (naliczanie oplat za wode, 3cieki,
ogrzewanie, ogrodki dziatkowe),

- Scista wspétpraca z dziatem ksiegowosci w zakresie sporzadzania materialéw stanowiacych
podstawe obliczania przez dzial Finansowy wynagrodzef pracownikéw, nagréd
jubileuszowych, odpraw emerytalnych itp.).

IV. WARUNKI PRACY DOTYCZACE CHARAKTERU PRACY NA STANOWISKU ORAZ
MIEJSCA 1 OTOCZENIA ORGANIZACY]JNO - TECHNICZENEGO

. Praca biurowa oraz w terenie.
. Budynek jest dostosowany do oséb niepetnosprawnych.
. Praca wymaga wspétdzialania z innymi pracownikami oraz mieszkaficami Domu Pomocy

Spotecznej w Goscinie.

V. INFORMACJA O WSKAZNIKU ZATRUDNIENIA 0SOB NIEPELNOSPRAWNYCH

Informuje sig, ze w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogltoszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Domu Pomocy Spotecznej w Goscinie, w rozumieniu

przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia os6b niepelnosprawnych
jest nizszy niz 6%.

VL. WYMAGANE DOKUMENTY

1. BV

2. List motywacyjny.

3. Kwestionariusz osobowy dla 0séb ubiegajacych sie o zatrudnienie.
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. Odpis lub kserokopia dokumentu pos$wiadczajagcego wyksztalcenie (dyplom ukoficzenia
studiéw, zaswiadczenia, uprawnienia itp.).

5. Kopie $wiadectw pracy.

6. OsSwiadczenie o niekaralnodci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
i umyslne przestepstwo skarbowe.

7. O$wiadczenie o korzystaniu w pelni z praw publicznych.

8. Kopie zasdwiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach.

9. Kopia dokumentu poswiadczajacego niepelnosprawnoéc (jesli dotyczy).



VII. MIEJSCE I TERMIN SKEADANIA DOKUMENTOW

Wymagane dokumenty nalezy sktadac osobiscie w zamknietej kopercie w siedzibie Domu
Pomocy Spotecznej w GoScinie, ul. Karliiska 1, 78-120 Goscino (sekretariat) z dopiskiem:
Dotyczy naboru na stanowisko ,Administrator ds. orgamizacji i kadr” w terminie
do 14 czerwca 2016 r. do godz. 10:00 lub przesta¢ poczta.

W przypadku skiadania dokumentéw za posrednictwem poczty decyduje data ich wpltywu
do DPS w Goscinie. Dokumenty, ktére wptyng do Domu Pomocy Spotecznej w Goscinie po wyzej
okreSlonym terminie nie beda rozpatrywane. Aplikacje przestane poczta elektroniczng
rowniez nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe Biuletynu
Informacji Publicznej DPS Goscino oraz na tablicy informacyjnej Domu (ul. Karlifska 1,
78-120 Goscino).

Informacji w sprawie naboru udziela:
- Dyrektor DPS w Goscinie - Pani Agnieszka Bany tel. 94 35 125 65 wewnetrzny 32

Wymagane dokumenty: CV i list motywacyjny powinien byé opatrzony 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 (tekst jednolity Dz.U. z 2014r., poz. 1182) oraz ustawa z dnia

21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych(tekst jednolity Dz.U. z 2014r., poz.
1202).
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