Bramki, 18.03.2021

PPK.111.2.2021

Dyrektor
Domu Pomocy Spotecznej w Bramkach
Ul Péinocna 18, 05-870 Btonie
oglasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
w Domu Pomocy Spofecznej w Bramkach
Inspektor ds. administracyjnych

1. Wymagania podstawowe wobec kandydata:
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obywatelstwo polskie

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie w pehi z praw publicznych
niekaralnoé¢ za umyslne przestgpstwo $cigane Z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe

wyksztalcenie: minimum érednie o kierunku ogolnoksztatcacym

bardzo dobra obstuga komputera i urzadzen biurowych

staz pracy min. 5 lat

nieposzlakowana opinia

2. Wymagania dodatkowe wobec kandydata:
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znajomos¢ pakietu MS Office ( Word, Excel)

podstawowa  znajomos¢ przepisow w  zakresie: instrukcji  kancelaryjnej,
zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych

umiejetnoéé pracy w zespole, dobra organizacja czasu pracy, komunikatywnos¢,
odpowiedzialnos¢

gotowo$¢ do statego podnoszenia swoich kwalifikacji

mile widziane do$wiadczenie zawodowe W administracjii samorzadowej lub
organizacjach spotecznych

Do podstawowych obowiazkow kandydata bedzie nalezalo:

Prowadzenie sekretariatu DPS

Obstuga urzadzen biurowych

Zarzadzenie dokumentacja i korespondencjg firmowa oraz jej archiwizowanie
prowadzenie kalendarza spotkan , narad — przestrzeganie termindw zleconych zadan
koordynacja zaopatrzenia biura W artykuty biurowe oraz prowadzenie ewidencji
rozchodu materialéw biurowych,

organizowanie i koordynowanie spraw zleconych przez Dyrektora,

sporzadzenie comiesigcznych pracowniczych kart czasu pracy na podstawie listy
obecnosci

prowadzenie pelnej dokumentacji funduszu $wiadezen socjalnych
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Wykaz dokumentow, ktore powinna zawiera¢é oferta:

podpisane odrecznie: curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej oraz
list motywacyjny

kopie $wiadectw pracy dokumentujacych wymagany min. 5 — letni staz pracy lub
zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajace okres zatrudnienia, w przypadku
pozostawania w stosunku pracy

kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie:

podpisane odrgcznie o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie:

podpisane odrecznie o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych:

podpisane odrecznie o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane o oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe;

podpisana odrgcznie klauzula o tresci "Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb tej rekrutacji, zgodnie z
ustawa z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych ( tj. Dz.U.2018. poz.
1000)

Miejsce skladania dokumentow

Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie kompletu dokumentéw lub przestanie za
posrednictwem kuriera, poczty w terminie do dnia 29.03.2021 r. na adres:

Adres skladania dokumentow

DOM POMOCY SPOLECZNEJ w BRAMKACH

Sekretariat,

UL. Polnocna 18, 05-870 Blonie

z adnotacja na kopercie: Nabor na stanowisko Inspektor ds. administracyjnych oraz imig¢ i

nazwisko kandydata

Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone
Dokumenty uwaza si¢ za dostarczone w terminie, jezeli wptyngly na ww. adres w terminie

do dnia 29.03.2021 r. do godz. 10:00

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod telefonem: 0-22/725-60-66




