Czachéw, dn. 16.12.2019 r.

Dyrektor Domu Pomocy Spolecznej w Czachowie
oglasza nabé6r na wolne stanowisko urzednicze:

Referent administracyjno-biurowy w pelnym wymiarze czasu pracy

NAZWA 1 ADRES JEDNOSTKI OGLASZAJACEJ NABOR:

Dom Pomocy Spotecznej w Czachowie
Czachéw 54

27-530 Ozaréw

Tel. 15 861 1501

WYMAGANIA NIEZBEDNE:

Obywatelstwo polskie.

2. Pela zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych.

3. Niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo popeinione umyslnie $cigane
z oskarzenia publicznego oraz umyslne przestepstwa skarbowe.

4. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

5. Wyksztalcenie érednie z 2 letnim stazem pracy lub wyzsze — preferowane ekonomiczne,
administracyjne, finanse publiczne.

WYMAGANIA DODATKOWE;:

1. Biegla znajomos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych.

2. Znajomosé obstugi programéw finansowo-ksiegowych.

3. Znajomo$¢ przepisow: ustawa prawo zamowien publicznych, ustawa o pracownikach
samorzadowych, rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwéw zakladowych, ustawy o rachunkowosci.

4. Umiejetnosé pracy w zespole, zdolnosci organizacyjne.

5. Komunikatywnos¢, sumiennosé i doktadnosé.

6. Wysoki poziom kultury osobistej oraz nalezyty kontakt z mieszkaficami domu pomocy spoleczne;.

ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

el

Prowadzenie ksiggi korespondencyjnej.

Prowadzenie archiwum zakladowego.

Ewidencja przychodéw i rozchodéw magazynowych.
Ewidencja pozostalych §rodkéw trwatych.

Ewidencja odziezy bhp.

Ewidencja i rozliczanie kart drogowych kierowcow.
Zamowienia artykutow spozywczych na podstawie jadtospisu.
Rozliczanie inwentaryzacji.

WYMAGANE DOKUMENTY:
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List motywacyjny.

Zyciorys (CV).

Udokumentowany przebieg pracy zawodowe;j (kserokopie §wiadectw pracy, zaswiadczenia).
Dokumenty potwierdzajace wyksztalcenie oraz zdobyte kwalifikacje zawodowe ( kserokopie
dyploméw).

Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Kwestionariusz osobowy (mozliwosé pobrania w siedzibie DPS).

Oswiadczenie o obywatelstwie polskim.

Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych.




9. Oswiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego oraz umysine przestepstwo skarbowe,

10. Zadwiadczenie lekarskie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku Referent administracyjno-biurowy.

Wszystkie oswiadczenia, list motywacyjny, CV oraz kwestionariusz osobowy powinny by¢
wiasnorgcznie podpisane, pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formalnej. Kopie dokumentéw
nalezy opatrzy¢ klauzulg ,za zgodnosé z oryginatem”.

INFORMACJE DODATKOWE:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w Domu Pomocy Spofecznej w Czachowie, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelosprawnych, Wynosi mniej niz
6%.

Przewidywany termin zatrudnienia 01 .01.2020 roku

Do wymaganych dokumentéw aplikacyjnych nalezy dolaczy¢ o$wiadczenie o nastepujacej treéci :
» Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawq z dnia 27 kwietnia 2016 r. o ochronie
danych osobowych (Dz.Urz. UE L 119 z 04.05.2016) oraz ustawa z dnia 2] listopada 2008r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz.U.z 201 8r, poz 1260)”

MIEJSCE I TERMIN ZLOZENIA DOKUMENTOW;

Kandydaci sa zobowiazani do zlozenia dokumentéw w zamknigtej kopercie z napisem ,, NABOR NA
WOLNE STANOWISKO REFERNT ADMINISTRACYJNO-BIUROWY”. Na kopercie nie nalezy
umieszczaé zadnych innych informacji.

Dokumenty nalezy ztozy¢ w zespole adminisu'acyjno-ksiz;gowym Domu Pomocy Spoteczne;j
w Czachowie w terminie do dnia 27.72.2019 r. do godz. 12.00. W przypadku nadestania dokumentow
pocztg liczy sie data wptywu dokumentacji do DPS w Czachowie.

Dokumenty, ktére wplyna po terminie nie beda rozpatrywane.

DODATKOWE INFROMACJE:
INFORMACJA O WYNIKACH NABORU umieszczona bedzie na stronie internetowe;j
http://dpsczachow.pl, www.biuletyn.abip.pl oraz na tablicy informacyjnej Domu Pomocy Spolecznej

w Czachowie,



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
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(wskazane przez osobe ubiegajacg sie o zatrudnienie)

4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
IO SBIWIAT).ccomcimetts stiamsoeessnesresmen

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut
zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy s3 one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
lub na okre$lonym i TSR N S

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na OKTESIONYM SANOWISKU).......oocoeeververcerees oo

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

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

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

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowiazek ich podania wynika z przepisow
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...................................................................................................................

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajace; sie o zatrudnienie)




