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K.110.7.2023 Katowice, dn. 13.10.2023r.

Ogtoszenie o prace na stanowisko:

Pomoc administracyjno - biurowa

Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej ,,Przystan”
ul. Ks. Bpa Adamskiego 22
40-069 Katowice

poszukuje pracownika na stanowisko:

pomoc administarcyjno - biurowa

ilos$¢ potrzebnych etatéow - 1

e umowa o prace

e miejsce pracy: Dom Pomocy Spotecznej ,,Przystan”
Katowice, ul. Ks. Bpa Adamskiego 22

e zatrudnienie od listopada 2023,

e praca w godzinach: 7:00 — 15:00
e rownowazny system czasu pracy

Wymagane:

e wyksztatcenie Srednie

e dobra znajomos¢ programéw Microsoft Word, Microsoft Excel, obstuga urzadzen
biurowych

Mile widziane:

e doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

e umiejetnosci organizacyjne, rzetelnosé, skrupulatnos¢ w wykonywaniu
powierzonych obowigzkéw,

e umiejetnos¢ wspodtpracy,.

Zakres obowigzkow:
e Wsparcie w prowadzeniu ewidencji czasu pracy oraz wprowadzanie danych do programu
kadrowego.
e Prowadzenie wewnetrznych rejestrow.
e Przygotowywanie projektéw pism.
e Prowadzenie kalendarza spraw.
e Pomoc przy rekrutacji.
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Prosimy o nadsyfanie swoich ofert zawierajgcych nastepujgce dokumenty i oswiadczenia:

e podpisany kwestionariusz osobowy wypetniony w takim zakresie, jaki jest niezbedny z uwagi na
wymagania postawione w informacji o naborze,

e kopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i doswiadczenie zawodowe,

e podpisane o$wiadczenie na stanowisko pomocnicze.

Dokumenty aplikacyjne mozna sktada¢ do dnia 26 pazdziernika 2023 roku:
listownie lub osobiscie na adres Domu Pomocy Spotecznej ,Przystan”,

ul. Adamskiego 22, 40-069 Katowice z dopiskiem

,K.110.7.2023 — pomoc administarcyjno - biurowa”

Zgtoszenia kandydatow sg rozpatrywane na biezgco, az do momentu zatrudnienia odpowiedniej liczby
0so6b.

Wybrani kandydaci otrzymajg informacje dotyczaca dalszej procedury rekrutacyjnej za posrednictwem
poczty elektronicznej lub telefonicznie.

Osoba do kontaktu:

Kierownik Sekcji Organizacyjno — Kadrowej w DPS ,,Przystan
w Katowicach, ul. Ks. Bpa Adamskiego 22 pokdj nr 4 w godzinach od (8.00 do 14.00)
telefon 32 2515 216, e-mail: kadry@domprzystan.org.pl

’l’

Naszym pracownikom oferujmy:
» stabilne zatrudnienie, na podstawie umowy o prace, docelowo na czas nieokreslony
» wynagrodzenie miesieczne zfozone z wynagrodzenia zasadniczego, dodatku
funkcyjnego oraz dodatku stazowego w wysokosci od 5 do 20% wynagrodzenia
zasadniczego w zaleznosci od udokumentowanego stazu,

Y

trzynasta pensja — dodatkowe wynagrodzenie roczne,

» motywacyjny system premiowania i nagradzania, nagroda roczna, premie uznaniowe
zalezne od zaangazowania pracownika

» nagrody jubileuszowe,

A\

pakiet Swiadczen socjalnych (dofinansowanie wypoczynku pracownika oraz dzieci,

pozyczki mieszkaniowe, bony towarowe),

» mozliwo$¢ uczestnictwa w Pracowniczej Kasie Zapomogowo-Pozyczkowej —
nieoprocentowane pozyczki na cele biezace,

» mozliwosé skorzystania z grupowego ubezpieczenia na zycie i zdrowie,
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» rozwaj osobisty i zawodowy,
» mozliwos¢ udziatu w szkoleniach zewnetrznych.

Dbanie o dane osobowe jest tez w Twoim interesie.

Warto wiedzied, ze:

*  Dom Pomocy Spotecznej Przystan stanie sie administratorem podanych danych osobowych;

* nasza siedziba miesci sie w Katowicach przy ul. Ks. Bpa Adamskiego 22;

* dane w procesie rekrutacji podajesz dobrowolnie, a jesli nie podasz informacji, ktére pozwolg
na ocene Twojej kandydatury i kontakt z Tobg, nie bedziemy mogli bra¢ Twojego kandydatury
pod uwage;

* dostep do Twoich danych bedg mieli tylko upowaznieni przez nas pracownicy, ktérzy zajmuja
sie rekrutacjg;

* oferty nie zakwalifikowane do dalszego etapu rekrutacji bedzie mozna odebra¢ po zakorczeniu
procesu rekrutacji w siedzibie DPS ,Przystan”,

* oferty nieodebrane zostang zniszczone po uptywie 3 miesiecy od zakonczenia rekrutacji.

* my dbamy o ochrone Twoich danych osobowych, a Ty masz prawo whniesienia skargi do organu
nadzorczego, jesli uznasz, ze przetwarzanie Twoich danych osobowych nie jest zgodne z
przepisami RODO - ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016r,;

* masz tez prawo dostepu do swoich danych, prawo do ich sprostowania i usuniecia;

* jesli zechcesz, w kazdym momencie mozesz odwotac zgode na przetwarzanie Twoich danych.

Daj nam znaé, ze mozemy wykorzysta¢ Twoje dane osobowe w procesie rekrutacji. Wybierz i
umies¢ wybrang klauzule zgody na swoim CV — bez tego nie bedziemy mogli skontaktowac sie z
Toba.

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w niniejszym CV na potrzeby
rekrutacji prowadzonej przez DPS Przystan zgodnie z przepisami prawa z zakresu ochrony danych
osobowych.

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w niniejszym CV na potrzeby
prowadzonej rekrutacji. Jednoczesnie wyrazam zgode na pozostawienie przekazanego dokumentu CV
i wykorzystanie go w kolejnych procesach rekrutacyjnych prowadzonych przez DPS Przystan zgodnie z
przepisami prawa z zakresu ochrony danych osobowych.
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