DOM POMOCY SPOLECZNEJ
przy ul. Nowomiejskiej 18
we Wioctawku
ul. Nowomiejska 19, 87-800 Wioctawek

tel. 54 412 13 20 (1)
NIP 888 14 33 676, REGON 005885445
DAG.111.4.2024

Dom Pomocy Spolecznej przy ul. Nowomiejskiej 19 we Wloclawku
ul. Nowomiejska 19, 87-800 Wloclawek

oglasza nabor na wolne stanowisko pracy

REFERENT DS. ADMINISTRACYJNYCH

(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne:

a.

posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa panstwa cztonkowskiego Unii
Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa czlonkowskiego Europejskiego
Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze
Gospodarczym,

posiadanie peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw
publicznych;

nickaralnos¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe;

posiadanie znajomosei jezyka polskiego w mowie 1 pismie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowigzkow referenta ds. administracyjnych — dot. cudzoziemcow;
wyksztatcenie minimum $rednie,

posiadanie co najmniej 2-letniego stazu pracy w administracji publicznej; w tym minimum
rocznego doswiadczenia na stanowisku dot. pracy administracyjnej w jednostkach
samorzadu terytorialnego;

znajomos¢ aktow prawnych z zakresu przedmiotowego stanowiska w szczegolnosci kodeksu
postepowania administracyjnego;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku;

nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkﬁwe:

d.
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posiadanie przeszkolenia badz doswiadczenia w stosowaniu przepisow w zakresie
postepowania administracyjnego oraz obstugi kancelaryjnej i obiegu dokumentow
w sekretariacie urzedu,

posiadanie doswiadczenia lub przeszkolenia w zakresie prowadzenia sktadnicy akt;
znajomos¢ ustawy o ochronie danych osobowych oraz Biuletynie Informacji Publicznej;
dobra organizacja pracy wiasnej i wysoka samodyscyplina pozwalajaca na prace
w warunkach $cistych termindw i realizacji projektow specjalnych, w tym finansowanych
ze $rodkow unijnych;

odpowiedzialnos¢, sumiennosé, terminowosc 1 doktadnos$é w realizacji powierzonych zadan,
umiejetnos¢ wykonywania/prowadzenia wielu czynno$ci/zadan jednoczesnie,
zaangazowanie i determinacja w realizacji celow oraz inicjatywa w realizacji zadan,
bardzo dobra umiejg¢tnos¢ obstugi komputera oraz korzystania w pracy z pakietu MS Office
(srodowisko Windows),

komunikatywnos¢.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
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obstuga kancelaryjna sekretariatu;

rejestrowanie korespondencji przychodzacej i wychodzacej;

dystrybucja korespondencji przychodzacej 1 wychodzacej, w tym dorgczane]
za posrednictwem elektronicznych $rodkéw przekazu oraz koordynowanie i organizowanie
procesu obiegu informacji wewnatrz instytucji;

obshuga urzadzen biurowych;

prowadzenie spraw i teczek dokumentujacych sprawy;
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14.
15.
16.
17.

redagowanie pism urzedowych oraz projektow zarzadzen;

zarzgdzanie kalendarzem spotkan,

protokolowanie zebran, narad;

prowadzenie gospodarki magazynowej artykuléw biurowych, w sposob zapewniajacy
cigglos¢ funkcjonowania poszezegolnych dzialow;

prowadzenie rejestru zarzadzen wewnetrznych wydawanych przez kierownika jednostki;
prowadzenie ewidencji kart drogowych i delegacji stuzbowych;

organizacja pracy kierowcy, sporzadzanie dziennych harmonogramow wyjazdow;
opracowywanie harmonograméw pracy pracownikéw zmianowych, w tym swiadczacych
prace catodobowo i aktualizacja ww. wg potrzeb;

realizacja zakupow poza zawartymi umowami, wynikajaca z biezacych potrzeb;
archiwizowanie dokumentdéw dot. dzialu administracyjno-gospodarczego;

przestrzeganie terminowosci prowadzonych spraw zgodnie z przepisami prawa;

biezace monitorowanie przepisow w zakresie wykonywanych czynnosci oraz ich whasciwe
stosowanie.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a.

miejsce pracy: stanowisko pracy usytuowane na II pigtrze w siedzibie Domu Pomocy
Spotecznej przy ul. Nowomiejskiej 19 we Wloctawku. Praca wymaga przemieszczania sig
miedzy pokojami biurowymi oraz miedzy budynkami pomocniczymi, gospodarczymi —
na terenie nieruchomosci, budynek wyposazony w winde, zpodjazdami dla wozkow
inwalidzkich,

pelny wymiar czasu pracy — 1 etat

praca na terenie czesci administracyjnej siedziby Domu Pomocy Spotecznej, stanowisko
biurowe przy dokumentacji oraz przy komputerze z wykorzystaniem programow
komputerowych, wymaga przemieszczania si¢ po terenie nieruchomosci.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Domu Pomocy
Spolecznej przy ul. Nowomiejskiej 19 we Wloclawku.

W miesigcu kwietniu 2024 roku, wskaznik zatrudnienia w Domu Pomocy Spotecznej, w rozumieniu

przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz osdb niepetnosprawnych wynosil: perad-654/

mniej niz 6%*.

6. Wa

runkiem wziecia udzialu w rekrutacji, jest zlozenie nastepujacych dokumentow

i oswiadczen w jezyku polskim:

b;1,
6.2
6.3.
6.4.
b3
6.6.

6.7.

6.8.

6.9.

6.10.

6.11.

list motywacyjny (podpisany wilasnorgcznie),

zyciorys- curriculum vitae (bez zdjecia, podpisany wlasnorecznie),

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie - oryginal,

kopie swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem),
o$wiadcezenie kandydata o posiadaniu wymaganego wyksztalcenia 1 kwalifikacji
zawodowych,

kopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach zawodowych
(poswiadczone przez kandydata za zgodnoscig z oryginatem),

kopie dokumentow okreslonych w przepisach o shuzbie cywilnej, poswiadczajacych
znajomosc¢ jezyka polskiego (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem)
- dot. 0s6b nieposiadajacych obywatelstwa polskiego,

o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
o$wiadczenie kandydata o posiadaniu peilnej zdolnosei do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z pelni praw publicznych,

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé, w przypadku kandydata
zamierzajacego skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a, ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych,

zgoda kandydata na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby naboru,



6.12. inne dokumenty wskazane w ogloszeniu o naborze, w tym os$wiadczenie
o nieposzlakowanej opinii oraz o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie
na aplikowane stanowisko.

Os$wiadczenia i dokumenty sktadane w drodze konkursu musza by¢ podpisane wilasnorecznie.
Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania
wymaganych danych osobowych nie bedzie mozliwy udzial w naborze. Dokumenty aplikacyjne:
list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone klauzulg:

Wyrazam zgodg za przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, na zasadach okreslonych w rozporzgdzeniu
parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb
Sfizveznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przephywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46 WE (RODQO) (Dz. U UE.L.2016.119.1) przez Dom Pomocy
Spolecznej przy ul. Nowomiejskiej 19 we Wioctawku.

Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznych moich
danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz.U. z 2022 v, poz. 530)

7. Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie lub dorgczy¢ listownie w terminie do dnia
27 maja 2024 r. do godz. 12.00 w Domu Pomocy Spotecznej, przy ul. Nowomiejskiej 19
we Wloctawku, w zaklejonej kopercie z dopiskiem:

»Nabor na wolne stanowisko Referent ds. administracyjnych w Domu Pomocy Spolecznej”
Aplikacje, ktore wpltyng po wyzej okreslonym terminie nie b¢da rozpatrywane — o zachowaniu
terminu decyduje data wplywu dokumentow do sekretariatu DPS (II pigtro).
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Otwarcie ofert nastapi 27 maja 2024 r. o godz. 12.30.

Aplikacje (oferty) nickompletne nie bedg rozpatrywane.

10. Z regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ na podmiotowej stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Domu Pomocy Spolecznej www.dps-nowomiejska-wloclawek.rbip.mojregion.info

w zaktadce ,,praca w DPS™.

11. Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod numerem telefonu 54 412-13-20 wew. 17.

12. Lista osob, ktore zakwalifikowaly si¢ do poszczegdlnych etapéw konkursu, a nastgpnie
informacja wyniku naboru - zostang umieszczone na podmiotowej stronie BIP Domu Pomocy
Spotecznej oraz na tablicy informacyjnej DPS przy ul. Nowomiejskiej 19 we Whoctawku.

13. Postepowanie z dokumentami:
13a. dokumenty (oferta) kandydata, ktory zostanie wytoniony w procedurze konkursowej,

zostana dolaczone do jego akt osobowych,
13b. dokumenty (oferty) pozostalych osob, bioracych udzial w konkursie, ktore nie zostaly
w jego wyniku zatrudnione, beda przechowywane w czasie do 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy z osoba wytoniona w drodze naboru, niezwlocznie po tym
terminie, na prosb¢ kandydata, bgda zwrdécone, w przeciwnym przypadku zostana
zniszczone;
13c. dokumenty (oferty) osoéb, ktére z powoddéw niespetnienia wymagan formalnych, nie
wziely udzialu w konkursie, nie bedg odsylane; beda zwrdcone wylgeznie na prosbe
kandydata niezwlocznie po zakonczonym postgpowaniu, w przeciwnym przypadku
zostang zniszczone.
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