DOM POMOCY SPOLECZNEJ W KRZYZANOWICACH
oglasza konkurs na wolne stanowisko
starszego administratora

Umowa na czas okreslony z mozliwos$cig zatrudnienia na czas nieokreslony.
Wymiar czasu pracy — 1,0 etatu.

1. Osoba przystepujaca do konkursu powinna spelniaé nastgpujace
wymagania niezbedne do zatrudnienia na w/w stanowisku:

a) wyksztalcenie wyzsze magisterskie na kierunku administracja z co najmnie;j
3 letnim stazem pracy w administracji, lub srednie z co najmniej 6 letnim stazem
pracy w administracji.

b) obywatelstwo polskie.

¢) pehna zdolnos¢ do czynnosci prawnych , oraz korzystanie z pelni praw
publicznych.

d) brak prawomocnego wyroku sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

e) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia.

f) umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejgtnosé stosowania przepiséw prawa,
lojalnosé, dyskrecja, tatwos¢ nawigzywania kontaktéw.

g) umiejetnosé obshugi komputera , oraz znajomosé programéw WORD,EXCEL,
oraz umiejgtnos¢ obshugi urzadzen biurowych.

i) znajomo$¢ przepisOw : ustawy o pomocy spolecznej, ustawy zamowien
publicznych , rozporzadzenia ochrony danych osobowych, oraz ustawy kodeks
pracy.

2. Wymagania dodatkowe zwigzane z zatrudnieniem na stanowisku , na ktére
przeprowadzany jest nabér.

a) dos$wiadczenie zawodowe w koordynowaniu kontroli zarzadcze;j.
3. Warunki pracy:

a) bezpieczne warunki pracy, praca na parterze, budynek posiada infrastrukture
umozliwiajaca wjazd wozkiem.

4. Wskaznik zatrudnienia

W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia niepetnosprawnych w Domu Pomocy Spolecznej

w Krzyzanowicach w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j

1 spolecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepelnosprawnych wyniost ponizej 6%



5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku, na ktére przeprowadzony
jest nabér:

a) prowadzenie na biezaco i zgodnie z przepisami akta pracownikdow,

b) dokonywanie zmian w angazach, wystugach lat, nagrodach jubileuszowych,
zgodnie z przepisami.

c) prowadzenie na biezaco programu ,.kadry”

d) sporzadzanie dokumentéw nowo zatrudnionych i zwolnionych pracownikow,

e) sporzadzanie sprawozdan do GUS-u

f) prowadzenie spraw zwiazanych z emeryturami i rentami pracownikow
kompletowanie dokumentéw tgcznie z dostarczeniem do ZUS-u ( jezeli
pracownik sobie tego zyczy),

g) prowadzenie ewidencji czasu pracy, kart urlopowych pracownikéw,

h) protokolowanie spotkan , narady , ktére odbywaja sie z dyrektorem
placowki,

i) jest koordynatorem systemu kontroli zarzadczej,

j) jest czlonkiem komisji zamowieni publicznych.

k) prowadzi sekretariat i obstuguje centralg telefoniczna placowki.

1) inne prace zlecone przez dyrektora jednostki.

6. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys ( c.v)
b) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — wedlug
dostepnego na stronie Biuletynu Domu Pomocy Spolecznej
w Krzyzanowicach.
c) wiasnorgcznie podpisany list motywacyjny.
d) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie.
e) dokument potwierdzajacy wymagany staz pracy.
f) kserokopie dowodu osobistego lub wiasnorecznie podpisane oswiadczenie
o posiadaniu obywatelstwa polskiego.
g) wilasnorecznie podpisane oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosei
prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych.
h) wilasnorecznie podpisane o$§wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych do celéw rekrutacji.
i) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace
zobowiazany jest przedlozy¢ zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego

o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

Inne dokumenty poza wskazanymi nie bedg przyjmowane i nie majg wpltywu
na procedure rekrutacyjna.

Inne informacje:
a) dokumenty oséb , ktére si¢ nie zakwalifikowatly zostang komisyjnie

Zniszczone,
b) informacje o kandydatach oraz wynik naboru naboru, beda umieszczone na



stronie internetowej, oraz tablicy ogloszen w Domu Pomocy Spotecznej
w Krzyzanowicach nr 219, 27-100 Iiza.

Dokumenty nalezy sklada¢ w sekretariacie Domu Pomocy Spolecznej

w Krzyzanowicach pokdéj nr 2 lub przesla¢ w zaklejonej kopercie w terminie
od dnia 31.07.2018r do dnia 10.08.2018r na adres Dom Pomocy Spolecznej
Krzyzanowice 219 ,27-100 Ilza z dopiskiem ,,Oferta pracy na stanowisko
starszy administrator”.

Konkurs zostanie przeprowadzony zgodnie z procedura naboru na wolne stanowisko
urzednicze w tym wolne kierownicze stanowisko urz¢dnicze w Domu Pomocy
Spotecznej w Krzyzanowicach zatwierdzone zarzadzeniem Dyrektora nr 7/2018

z dnia 25.05.2018r.

DYREKTOR
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. Miejsce zamieszkania( adres do korespondencji).........ccoevvennnnn

---------------------------------------------------------------------------------------

( nazwa szkoty i rok jej ukonczenia, zawdd, specjalnosé,tytut zawodowy)

7. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia......c.cocvvvieviviniinninsnnen.

..............................................................................................................
..............................................................................................................
..............................................................................................................

................................................................................................................

( wskazac okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw, oraz zajmowane
stanowiska pracy)

8.Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

(prawo jazdy, obstuga komputera, znajomos¢ jezykow)



9. a/ Oswiadczam, ze bytem/am zatrudniony/a u pracodawcy

16,

11.

samorzgdowego w rozumieniu art 2 ustawy z dnia21.11.08r
o pracownikach samorzgdowych. Na czas okreslony ,
nieokreslony

Oswiadczam , Ze bylem/nie bylem skazany prawomocnym
wyrokiem sgadu za umysine przestepstwo sScigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe.

Oswiadczam , ze dane zawarte w pkt 1-5 sg zgodne

z dowodem osobistym seria........... | ———
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miejscowosc , data

--------------------------------------------

podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

* niewtasciwe skreslic.



