Dom Pomocy Spolecznej
ul. A. Majkowskiego 3
84-100 Puck

Dyrektor Domu Pomocy Spolecznej w Pucku
Oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze

...... starszy referent do spraw kadr.....
(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezb¢dne:

1) wyksztatcenie wyzsze - preferowane kierunki: administracyjne, ekonomiczne, prawnicze,

2) petna zdolno$¢ do czynnoséci prawnych,

3) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku, na ktore prowadzony jest nabor,

4) niekaralno$¢ za umySlne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe,

5) nieposzlakowana opinia,

6) posiadanie obywatelstwa polskiego z zastrzezeniem art.11 ust 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2016r., poz. 902 z pdzn. zm.).

2. Wymagania dodatkowe:

1) co najmniej roczne doswiadczenie zawodowe na stanowisku referenta,

2) znajomo$é aktow prawnych regulujacych funkcjonowanie jednostki, w tym przede wszystkim:
ustawy o pracownikach samorzagdowych, ustawy o pomocy spotecznej, a takze Kodeksu pracy,
przepiséw regulujacych zasady archiwizacji dokumentdéw, kontroli zarzadczej i ochrony danych
osobowych,

3) biegta znajomos¢ obstugi komputera,( w tym edytora tekstow, arkusza kalkulacyjnego i innych

programdw z pakietu MS Office)

4) samodzielnos¢, doktadno$c i precyzja wykonywania zadan, terminowos¢.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) obstuga kancelaryjna jednostki,
2) prowadzenie spraw pracowniczych,
3) prowadzenie rejestrow i ewidencji,
4) prowadzenie zaktadowej sktadnicy akt zgodnie z obowigzujgcym prawem,
5) udziat w pracach komisji.

4. Informacje dodatkowe:
1) przewidywany termin zatrudnienia - styczen 2018.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych: W miesigcu poprzedzajacym
date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudniania 0sob
niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

6. Warunki pracy na stanowisku:
1) wymiar czasu pracy caly etat (8 h dziennie),
2) stanowisko pracy znajduje sig na parterze budynku Jednostki,
3) praca administracyjno-biurowa,
4) praca z monitorem ekranowym,
5) wymuszona pozycja ciata , wysitek gtéwnie umystowy.

7. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1) list motywacyjny,
2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,



3) kwestionariusz osobowy wg. wzoru zawartego w ofercie,

4) kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe (poswiadczone
przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

6) oswiadczenie kandydata o braku przeciwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska
pracy,

7) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
( w przypadku zatrudnienia kandydat przedklada zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego
Rejestru Karnego),

8) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

9) oswiadczenie wyrazajace zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych dla potrzeb
rekrutacji - zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych,

10) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé, jezeli kandydat zamierza Korzystaé

z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula: , wrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych (Dz.U. z 2016 roku, poz. 922) oraz ustawqg z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2016 roku poz. 902 z péz. zm.).

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wlasnorgcznie podpisane przez kandydata
i ztozone osobiscie w siedzibie Domu Pomocy Spotecznej - sekretariat w godzinach pracy
jednostki od poniedziatku do pigtku w godz. od 7°° do 15°° lub doreczone listownie
pod adres: Domu Pomocy Spotecznej:84-100 Puck, ul. A. Majkowskiego 3, w terminie do dnia
28.12.2017r.do godz. 15%° | w zamknietych kopertach z dopiskiem:

» Nabor na wolne stanowisko urzednicze - ST. REF.DS. KADR”

Aplikacje , ktore wplyna do jednostki po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane - decyduje data wptywu do Domu Pomocy Spoteczne;j.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 58 774 67 00.

Kandydaci spetniajagcy wymagania formalne i niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spetniajacy
wymagania dodatkowe zostana powiadomieni o terminie przeprowadzenia testu i rozmowy
kwalifikacyjnej poprzez ogloszenie zamieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej Jednostki
http://bip.dpspuck.pl i Starostwa Powiatowego w Pucku oraz na tablicy informacyjnej Domu Pomocy
Spotecznej w Pucku.

Informacja o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowi informacje publiczna
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu
o naborze.

Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim w formie
umozliwiajacej odczytanie. Dokumenty wydane w jezyku obcym powinny zostaé¢ ztozone wraz
z uwierzytelnionym tlumaczeniu.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Jednostki
http://bip.dpspuck.pl i Starostwa Powiatowego w Pucku oraz na tablicy informacyjnej Domu Pomocy
Spotecznej w Pucku.

Puck, dnia 11.12.2017r.
DYREKTOR

mgr Lucyna Derc



