Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 9

Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej
w Turowie

z dnia 10.09.2018 roku

w sprawie naboru kandydata

na wolne stanowisko — Referent - w
Domu Pomocy Spotecznej w Turowie

Dyrektor Domu Pomocy Spolecznej w Turowie
oglasza nabor na wolne stanowisko — Referent - w Domu Pomocy Spolecznej w Turowie

Referent - w Domu Pomocy Spotecznej Turowie przy ul. Joachimowskiej 85
(nazwa wolnego stanowiska pracy, adres miejsca pracy)

1. Zakres wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:
1) wymagania niezbgdne:

a) wyksztatcenie wyzsze,

b) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, oraz korzystanie
z petni praw publicznych,

C) nickaralno$¢ za przestepstwo popelnione umyslnie,

d) ogdlny stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

e) nieposzlakowana opinia,

f) obywatelstwo polskie z =zastrzezeniem art. 11, ust. 2 i 3 ustawy
0 pracownikach samorzadowych

2) wymagania dodatkowe:

a) umiejetnos¢ logicznego myslenia,

b) umieje¢tnosé pracy z ludzmi, zdolnos$ci organizacyjne i interpersonalne,

C) odpornosc¢ na stres, odpowiedzialnos¢, kreatywnosé, dyspozycyjnose,

d) dyspozycyjnos¢, wysoka kultura osobista,

e) gotowos¢ do podnoszenia swoich kwalifikacji,

f) znajomos¢ pakietu MS Office, obstugi Internetu, poczty elektroniczne;j
oraz urzadzen biurowych,

g) znajomos$¢ Kodeksu Pracy

h) prawo jazdy kategorii B.

2. Zakres wykonywanych zadan:

1) prowadzenie  obstugi  kancelaryjno-sekretarskiej = Domu,  przyjmowanie
korespondencji wptywajacej do Domu, wysylanie korespondencji wychodzacej
oraz nadzoér nad instrukcjg kancelaryjna 1 przepisami o archiwum zaktadowym,

2) sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

3) wykonywanie biezgcych prac administracyjnych, sporzadzanie pism, notatek
stuzbowych,

4) prowadzenie kadr Domu Pomocy Spotecznej (akta osobowe pracownikow, sprawy
pracownicze, przygotowywanie danych do dzialu ksiggowos$ci niezbgdnych do
wyliczania wynagrodzen, jubileuszy i innych),

5) Scista wspotpraca z innym dziatami DPS,

6) realizacja zarzagdzen Dyrektora DPS.



3. Wymagane dokumenty:

1)
2)

3)

=

1) kwestionariusz osobowy dla osob ubiegajacych si¢ o zatrudnienie z opisem
przebiegu pracy zawodowej,

2) cv,

3) list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru,

4) kserokopie dyplomow i $wiadectw potwierdzajacych wyksztatcenie kandydata,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych szczegdlne uprawnienia zawodowe
kandydata,

6) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych
doswiadczenie zawodowe kandydata,

7) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.

8) oswiadczenie o niekaralnos$ci,

9) oswiadczenie kandydata, ze nie byt karany za przest¢pstwa: przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnoSci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentow lub za przestepstwo karno-skarbowe,

10) zgoda na przetwarzanie danych osobowych,

11) o§wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
danym stanowisku.

Warunki pracy i placy:

1) ptaca zasadnicza zgodnie z § 3 ust. 1 Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 18
marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U.
z 2014 r. poz. 1786 z p6zn. zm.),

2) miejsce: Dom Pomocy Spotecznej Turdéw, ul Joachimowska 85,

3) zatrudnienie w wymiarze pelnego etatu,

4) stosunek pracy pracownika samorzadowego zatrudnionego na podstawie umowy
0 prace nawigzuje si¢ na czas okreslony lub nieokreslony,

5) w przypadku osoby podejmujacej po raz pierwszy pracg na stanowisku
urzedniczym, umowe¢ zawiera si¢ na czas okreslony, nie dluzszy niz 6 miesiecy.

Termin, sposob i miejsce skladania dokumentow aplikacyjnych:

Termin — do 10.10.2018 roku do godziny 15%.

Sposoéb sktadania dokumentow aplikacyjnych — w zamkni¢tej kopercie, osobiscie
lub listem poleconym z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko — Referent - w Domu
Pomocy Spolecznej w Turowie”.

Miejsce — Dom Pomocy Spolecznej Turéw, ul. Joachimowska 85, 42-256 Olsztyn,
sekretariat Domu, pokéj nr 13.

Dodatkowe informacje:

Kontakt pod numerem telefonu — tel. 34 3286078

Aplikacje, ktore wptyng do Domu Pomocy Spotecznej w Turowie po wskazanym
terminie nie bedg rozpatrywane.

W pokoju nr 13 w siedzibie Domu Pomocy Spotecznej w Turowie kandydaci moga
zapozna¢ si¢ z regulaminem pracy komisji powotanej do naboru kandydata na
stanowisko — Referent - w Domu Pomocy Spotecznej w Turowie.



Lista kandydatow, ktorzy spetnili wymagania formalne i tym samym zakwalifikowali
si¢ do postgpowania sprawdzajagcego zostanie ogloszona na tablicy ogloszen Domu
Pomocy Spotecznej w Turowie oraz Biuletynie Informacji Publicznej.

Kandydaci spetniajagcy wymogi formalne zostang pisemnie poinformowani o terminie
postgpowania sprawdzajacego.

Informacja o wyniku naboru bedzie ogloszona na tablicy ogtoszen Domu Pomocy
Spotecznej w Turowie oraz Biuletynie Informacji Publicznej.

Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy nie zakwalifikowali si¢ do postepowania
sprawdzajacego beda odbierane osobiscie przez kandydatow lub odestane poczta.



