OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Referent ds. administracyjno- biurowych w Domu Pomocy Spolecznej ,,Zacisze” w Olsztynku

Dyrektor Domu Pomocy Spolecznej ,,Zacisze” w Olsztynku ogtasza nabér na stanowisko
Referent ds. administracyjno- biurowych w Domu Pomocy Spolecznej ,,Zacisze” w Olsztynku,
ul. Park 5, 11-015 Olsztynek.

I. Stanowisko pracy:
Referent ds. administracyjno- biurowych

II. Wymagania niezbe¢dne :

- obywatelstwo polskie,

- petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

- niekaralnos¢ za umysine przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe,
- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

- wyksztalcenie min. Srednie, preferowane wyzsze kierunkowe — administracja.

- znajomo$¢ regulacji prawnych, w szczeg6lnosci: kodeks postgpowania administracyjnego, ustawa o ochronie
danych osobowych, ustawa o pomocy spolecznej i akta wykonawcze dotyczace dps, ustawa o pracownikach
samorzadowych, ustawa o ochronie zdrowia psychicznego.

II1. Wymagania dodatkowe:
- preferowane do$wiadczenie zawodowe: zatrudnienie na podobnym stanowisku,
- umiejetnos¢ organizacji pracy wiasnej oraz pracy w zespole,
- inicjatywa i umiejetno$¢ szybkiego podejmowania decyzji,
- posiadanie cech osobowosci i umiejgtnosci psychospotecznych: kreatywnos¢, zaangazowanie,
odpowiedzialnos¢, samodzielnos¢ i obowiazkowosé, komunikatywnosé, wysoka kultura osobista,
dyspozycyjnosé¢, odpornosé na stres,
- znajomos¢ obstugi sprzetu biurowego, znajomos¢ obstugi komputera w $rodowisku Windows, w tym pakietu
Microsoft Office,
- znajomos$¢ systeméw ,, ePUAP,”, ,,CAS”,
- praktyczna umiej¢tnos¢ przygotowywania pism administracyjnych.
- prawo jazdy kat. ,,B” lub wyze;j.
IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku :
1. Prowadzenie dziennika korespondencyjnego (wysytanie i przyjmowanie korespondencji) .
2. Przekazywanie korespondencji do poszczegd1nych komérek organizacyjnych.
3. Prowadzenie korespondencji w zakresie prowadzonych spraw: przygotowywame i przepisywanie pism.
4. Zakup znaczkéw pocztowych i rozliczanie si¢ z nich (sporzadzanie miesigcznego zuzycia znaczkéw).
5. Protokolowanie narad.
5. Zaopatrywanie biura poprzez zamawianie artykuléw, chemicznych i biurowych (artykuly: tonery,
pieczatki, wizytéwki, papier firmowy, koperty firmowe).
Przygotowywanie pomieszczenia do spotkar i obstuga gosci.
Obstuga potaczen telefonicznych oraz poszezeg6inych komoérek i fax.
Wypisywanie dokumentéw magazynowych.
. Sporzadzanie dokumentacji kasacyjnej srodkéw i przedmiotéw na wyposazeniu DPS.
10. Zakup i wydawanie materiatléw biurowych (prowadzenie kart przychodu i rozchodu) .
11. Prowadzenie kartotek wyposazenia w srodki bhp pracownika.
12. Petnienie funkcji pracownika pierwszego kontaktu.
13. Rozliczanie kart drogowych samochodéw stuzbowych.
14. Wspolpraca z komisjg Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
13. Wspolpraca z instytucjami i organami.
14. Wykonywanie innych zadan i poleceni przetozonego.
15. Prowadzenie biezacej obstugi administracyjnej Domu Pomocy Spotecznej ,,Zacisze” w Olsztynku.
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V. Wymagane dokumenty

1. Zyciorys (CV) z uwzglednieniem dokfadnego przebiegu pracy zawodowe;.

2. List motywacyjny.

3. Kwestionariusz osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

4. Kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i kwalifikacje.

5. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy ( $wiadectwa, zaswiadczenia).

6. Oswiadczenia :

- O$wiadczenie o niekaralnosci,

- O$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych, -
Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby naboru, zgodnie z ustawg z
dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2019r., poz. 1781)

- O$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na wykonywanie pracy na stanowisku okreslonym w naborze.
Wymagane dokumenty aplikacyjne i o§wiadczenia winny by¢ podpisane przez osobg ubiegajaca sig o
zatrudnienie. List motywacyjny, zyciorys(CV) powinny by¢ opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgodg na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji na stanowisko urzednicze zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U z 2019r., poz. 1781) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. z 2022r. poz.530)” i odr¢cznie podpisane.

Brak podpisu na ww. dokumentach pod klauzula powoduje niespelnianie wymagan formalnych.

V1. Warunki zatrudnienia

- praca biurowa

- pelny wymiar czasu pracy - w godz. g 15™

- praca przy komputerze powyzej 4 godz.

- Planowany termin zatrudnienia: 1 czerwiec 2023r.

VIL Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:
W miesiagcu marcu 2021r. wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, wyniést mniej niz 6%.

VII. Dom Pomocy Spolecznej ,,Zacisz” w Olsztynku oferuje:
stabilne zatrudnienie na podstawie umowy o prace;

zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy;
wsparcie w podnoszeniu kwalifikacji;
dodatkowe wynagrodzenie roczne;
dofinansowanie do okularéw;

dodatek za wystuge lat (5%-20% wynagrodzenia zasadniczego po udokumentowaniu stazu pracy);

VIII. Miejsce i termin skladania dokumentéw
Wymagane dokumenty, nalezy sktadaé osobiscie w siedzibie Domu Pomocy Spotecznej .,Zacisze” w Olsztynku,

ul. Park 5, 11-015 Olsztynek lub pocztg na adres Osrodka w zamknigtych, podpisanych kopertach z dopiskiem:
,, Dotyczy naboru na stanowisko referenta ds. administracyjno- biurowych w Domu Pomocy Spotecznej
,Zacisze” w Olsztynku, ul. Park 5, 11-015 Olsztynek w terminie do dnia 12maja 2023 r., do godz. 14.00 (za
termin uwaza si¢ date wptywu dokumentéw do DPS w Olsztynku). Dokumenty dostarczone po terminie nie
beda rozpatrywane.



Osoby, ktére spetniag wymagania formalne okre$lone w ogloszeniu oraz zakwalifikujg si¢ do dalszego
postgpowania zostang poinformowane telefonicznie i zaproszone na rozmowe kwalifikacyjna.

Informacje zwigzane z naborem udzielane bedg w dniach i godzinach pracy DPS ,,Zacisze” w Olsztynku

tj. poniedziatek- pigtek w godz.: 7.00 — 15.00, pod numerem telefonu (89)519 50 23.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Domu pomocy Spotecznej ,,Zacisze”
w Olsztynku, https://www.biuletyn.abip.pl/zacisze/ oraz na tablicy informacyjnej w Domu Pomocy Spotecznej
»Zacisze” w Olsztynku , ul. Park 5, 11-015 Olsztynek.

W przypadku wytonienia kandydata na w/w stanowisko pracy, kandydat przed podjgciem pracy winien

dostarczy¢ na wiasny koszt oryginalny dokument o niefigurowaniu w Kartotece Karnej Krajowego Rejestru
Karnego.

Olsztynek, dnia 28.04.2023r.
Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej ,,Zacisze” w Olsztynku

-

bigniew Pobratyn



