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DOM POMOCY SPOLECZNEJ W KRZYZANOWICACH
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
STARSZY ADMINISTRATOR

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

1. Osoba przystepujaca do konkursu musi spelnia¢ nastepujace wymagania
niezbedne do zatrudnienia na w/w stanowisku:

wyksztalcenie: administracyjne lub ekonomiczne (wyzsze lub podyplomowe), lub $rednie z
co najmniej 4 letnim stazem pracy w administracji plus  medyczne (pozadane
pielegniarstwo),

obywatelstwo polskie,

peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw i publicznych,

brak prawomocnego wyroku sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia i
publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

znajomos¢ 1 umiejetnos¢ stosowania przepisow prawa z zakresu: prawa pracy, finansow
publicznych, zamoéwien publicznych, pomocy spolecznej, ustawy o pracownikach
samorzadowych. ustawy o ochronie zdrowia psychicznego,

nieposzlakowana opinia,

umiejetnosé pracy w zespole,

umiejetnosci organizacyjne,

zdolnosci analityczne, kreatywnosé, komunikatywno$é, odporno$é na stres,

umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office) ,

znajomos¢ specyfiki pracy kancelaryjnej 1 systeméw kancelaryjnych (tradycyjnego i EZD —
elektronicznego zarzadzania dokumentacjg)

Wymagania dodatkowe zwiazane z zatrudnieniem na stanowisku, na ktére
przeprowadzany jest nabér:

a) do$wiadczenie w pracy administracyjnej
b) utrzymanie porzadku na stanowisku pracy 1 w dokumentacji,
¢) szacunek do drugiego cztowieka.

3.

Proponowane wynagrodzenie:

a) wynagrodzenie zasadnicze w kwocie 3.010,00-5.800.00 zt brutto.

4. Warunki pracy:

a) miejsce pracy na pictrze, praca wigze si¢ takze z przemieszczaniem pomiedzy komérkami



organizacyjnymi,
b) praca w siedzibie Domu Pomocy Spotecznej w Krzyzanowicach,
¢) w budynku znajduje si¢ winda.

5. Wskaznik zatrudnienia

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia

niepetnosprawnych w Domu Pomocy Spolecznej w Krzyzanowicach w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowe] 1 spoteczne] oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych wyniost
ponizej 6%

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

prowadzenie kancelarii zgodnie z obowigzujacym systemem kancelaryjnym: opracowywa-
nie dokumentéw/pism, prowadzenie spraw/akt spraw, prowadzenie rejestru pism
wplywajacych 1 wychodzacych oraz nadzér nad prawidlowym obiegiem dokumentow w
DPS, przyjmowanie i wysytanie korespondencji, przygotowywanie dokumentacji do archi-
wum/skladnicy akt,

udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowania ich do wiasciwych
komérek organizacyjnch,
przyjmowanie, ewidencjonowanie i opisywanie wptywajacych faktur,
obstuga narad i spotkan orgaznizowanych przez Dyrektora DPS,
prowadzenie rejestru upowaznien 1 pelnomocnictw udzielonych Dyrektorowi DPS,
prowadzenie rejestru zarzadzen Dyrektora DPS,
ewidencjowanie wszystkich skarg 1 wniesionych wnioskéw wptywajacych do DPS,
przygotowywanie i przekazywanie do publikacji materiatéw do BIP DPS-u,
zamawianie, ewidencjonowani i likwidowanie pieczeci w DPS,

. wspolpraca z PCUW w zakresie realizacji wnioskow zakupowych na ustugi, dostawy i

roboty budowlane,

. zgtaszanie do PCUW zapotrzebowania na ustugi w tym transportowe, gastronomiczne itp.,
. zlecanie drobnych napraw i konserwacji sprz¢tu oraz wyposazenia DPS,
. opracowywanie projektéw upowaznien i pelnomocnictw udzielanych przez Dyrektora DPS,

w porozumieniu z Dyrektorem DPS.

opracowywanie w porozumieniu z Dyrektorem DPS plandéw zatrudnienia, wspdlna
realizacja ustalonych planéw.

przygotowywanie wnioskéw zwigzanych z naborem na wolne stanowiska w DPS.
organizowanie, nadzorowanie, Kkierowanie, koordynowanie pracy pracownikow
zatrudnionych w DPS w tym: starszego opiekuna kwalifikowanego i pokojowych,
koordynowanie 1 gromadzenie dokumentacji niezbednej do rozliczania czasu pracy
pracownikéw DPS,

koordynowanie badan lekarskich pracownikéw DPS,

koordynowanie i nadzér nad realizacjg szkolen pracownikéw DPS w tym BHP,
przyjmowanie od o0s6b odpowiadzialnych materialnie (i przekazywanie do PCUW
wnioskow o kasacje),

prowadzenie spraw dotyczacych okresowych ocen pracownikow DPS,

przygotowywanie projektéw aktéw wewngtrzynch dotyczacych organizacji pracy DPS,

. przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z kontrola zarzadcza w DPS,
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wykonywanie zadan doradczych,
biezgca wspoétpraca z Dyrektorem i Kierownikiem Dziatu Terapeutyczno-Opiekunczego,
biezgca wspolpraca z Powiatowym Centrum Ustug Wspélnych,



27. biezaca wspolpraca z Inspektorem Danych Osobowych w zakresie realizowanych zadan
wynikajacych z zawartej umowy,

28. biezgca wspotpraca z Inspektorem BHP i PPOZ,

29. bezgca wspdpraca z informatykiem i radca prawnym,

30. zastgpowanie Kierownika Dzialu Terapeutyczno-Opiekunczego,

31. zastgpowanie Dyrektora Domu Pomocy Spoteczne;.

7. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys,

b)  kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie — wedtug

wzoru dostepnego na stronie Biuletynu Domu Pomocy Spolecznej w

Krzyzanowicach,

¢) wilasnorecznie podpisany list motywacyjny.,

d) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie poswiadczone za
zgodnos¢ z oryginalem,

e) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy,

poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem,

f) kserokopia dowodu osobistego poswiadczona za zgodno$é z oryginatem lub
wlasnorgcznie podpisane o§wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa
polskiego,

g) wlasnorecznie podpisane oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych 1 korzystania z petni praw publicznych,

h) wiasnorecznie podpisane o§wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych do celéw rekrutacji,

1) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

J) wiasnorecznie podpisana klauzula informacyjna dla 0séb fizycznych

ubiegajacych si¢ o zatrudnienie w Domu Pomocy Spotecznej

w Krzyzanowicach — wzér dostepny na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej ( dpskrzyzanowice.finn.pl) zaktadka RODO Domu Pomocy
Spotecznej w Krzyzanowicach.

Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace
zobowigzany jest przedlozy¢ zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci
prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe.

Inne dokumenty poza wskazanymi nie beda przyjmowane i nie maja wpltywu na procedure
rekrutacyjna.

Dokumenty nalezy skladaé w sekretariacie Domu Pomocy Spolecznej w Krzyzanowicach
pokéj nr 2 lub przesla¢ w zaklejonej kopercie w terminie od dnia 24.11.2022 do dnia 05.12.
2022r. do godz. 15:00 na adres Dom Pomocy Spolecznej Krzyzanowice 219, 27-100 Ilza z
dopiskiem ,,Oferta pracy na stanowisko starszy administrator”

Inne informacje:

a) kompletne aplikacje to takie, ktore zawierajg wszystkie wymagane dokumenty i wlasnorecznie
podpisane oswiadczenia,

b) dokumenty 0s6b, ktére si¢ nie zakwalifikowaty zostana komisyjnie zniszczone,

¢) informacje o kandydatach oraz wynik naboru naboru bedg umieszczone na stronie internetowej
oraz tablicy ogloszent w Domu Pomocy Spotecznej w Krzyzanowicach nr 219, 27-100 Iiza.



Konkurs zostanie przeprowadzony zgodnie z Procedura naboru na wolne stanowisko urzednicze, w
tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze w Domu Pomocy Spotecznej w Krzyzanowicach
zatwierdzone zarzadzeniem Dyrektora nr 7/2018 z dnia 25.05.2018r.




KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA OSOBY UBIEGAJACE] SIE O ZATRUDNIENIE
L R - b < o T T ——
Imione rOBZICOW v i i a5 5 S s hass s s
Data Urodzenia......iciiriiciiiriiinr e e
. ODYWALEISEWO .iviiiiiiiiii e e

Miejsce zamieszkania( adres do korespondencji).........c.ccevvenen.

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

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

( nazwa szkoty i rok jej ukonczenia, zawdd, specjalno$é,tytut zawodowy)

7. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia........cvovevviviiieiinneninnnnn,

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

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

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

8.Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

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

(prawo jazdy, obstuga komputera, znajomoscé jezykéw)



9. a/ Oswiadczam, ze bytem/am zatrudniony/a u pracodawcy
samorzagdowego w rozumieniu art 2 ustawy z dnia21.11.08r
0 pracownikach samorzadowych. Na czas okreslony ,
nieokreslony
10. Oswiadczam , ze bytem/nie bytem skazany prawomocnym
wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo

skarbowe.
11. Oswiadczam , ze dane zawarte w pkt 1-5 sg zgodne
z dowodem osobistym seria........... NF siseinssasmiie

L 2 T

miejscowos¢ , data

podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

* niewtasciwe skreslié.



