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Dom Pomocy Społecznej
ul. A. Majkowskiego 3

84-100 Puck

l.

Dyrektor Domu Pomocy Społecznej w Pucku
Ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze

...,.. starsry referent do spraw kadr.....
(nazw a stanowiska pracy)

Wymagania niezbędne:
t)"wyńztałcenie wyższe - preferowanę kierunki: administracyjne, ekonomiczne, Prawnicze,

2) peŁnazdolność do czynności prawnych,
:;'.tun zdrowia porwaiający nizatruónienie na stanowisku, na które prowadzony jest nabór,

4) niekaralnośó ,u u*ystn. przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne

przestępstwo skarbowe,
5) nieposzlakowana opinia,
oj posiadanie obywatólstwa polskie go z zastrzeżenięm art.1 1 ust 2 i 3 ustawy z dnia 21 listoPada
' 

żoos.. o pracownikach samorządowych (Dz.U. z20l6t., poz,902 zpóźn. zm,).

Wymagania dodatkowe:
1) 

"co 
ńjmniej roczne doświadczęnie zawodowe na stanowisku referenta,

2) znajómość aktów prawnych regulujących funkcjonowanie jednostki, w tym Przede wszYstkim:

ustawy o pru.o*nikach ŚamoĘdorvych, ustawy o pomocy społecznej, atak?? Kodeksu pracy,

przepisów regulujących zasady archiwizacji dokumentów, kontroli zarządczej i ochronY danYch

osobowych,
3) biegła znajomośó obsługi komputera,( w tym edytora tekstów, arkusza kalkulacyjnego i innYch

programów z pakietu MS Office)
ł; samódzięlnośó, dokładnośó i precyzja wykonywan ia zadań, terminowość,

Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:
1) obsługa kancelaryjna jednostki,
ż) prow adzenie spraw pracowniczych,
3) prowadzenie Ęestrów i ewidencji,
4) prowadzenię zakładowej składnicy akt zgodnie z obowiązującym prawem,

5) udział w pracach komisji.

Informacje dodatkowe:
1) przewidywany termin zatrudnięnia - styczeń 2018.

2.

4.

5, Informacja o wskaźniku zatrudnienia osób niepełnosprawnych: W miesiącu PoPrzedzającYm
datę upubli ęznięnia ogłoszenia wskaźnik zatrudnięnia osób niepełnosprawnych w jednostce

* io"u-ieniu przepiŚ'ów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oruz zatrudniania osób

niepełnosprawnych był niższy niż 6%,

6. Warunki pracy na stanowisku:
l) wymiar cza§u pracy cĄ etat (8 h dziennie),
2) stanowisko pracy znajduje się napańerze budynku Jednostki,

3 ) praca administracyjno-biurowa,
4) praca z monitorem ekranowym,
5) wymuszonapozycja ciŃa , wysiłek głównie umysłowy,

7. Wymagane dokumenĘ i oświadczenia: ''

1) list moĘwacyjny,
2) CV z,dokładnym opisem przebiegu pracy zawodowej,



3) kwestionariusz osobowy wg. wzoru zawartego w ofercie,
4) kserokopie świadectw pracy (poświadczone przezkandydatazazgodność z oryginałem),
5) kserokopie dokumentów potwierdzające wyksźałcenie i kwalifikacje zawodowe (poświadczone

przez kandydata za zgodnośó z oryginałem),
6) oświadczenie kandydata o braku przeciwskazań zdrowotnych do zajmowanego stanowiska

pracy,
7) oświadczenie, że kandydat nie był skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyślne

przestępstwo Ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe
( w prrypadku zatrudnienia kandydat przedkłada zaświadczenie o niekaralności z Krajowego
Rejestru Karnego),

8) oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu z pełni praw
publiczrych,

9) oświadczenie wyrażające zgodę na przetwarzanie swoich danych osobowych dla potrzeb
rekrutacji - zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia I997r. o ochronie danych osobowych,

10) kopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność, jeżeli kandydat zamierza korzystać
z uprawnienia, o którym mowa w art. 13 aust2 ustawy o pracownikach samorządowych.

Dokumenty aplikacyjne: list mo§rvacyjny, CV powinny byó opatrzone klauzu|ą: ,,wrażam zgodę
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do
realizacji procesu relcrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r, o ochronie danych
osobowych (Dz.U. z 2016 roku, poz,922) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzqdowych (Dz.U, z 2016 roku poz. 902 z póź. zm,).

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny być własnoręcmie podpisane przez kandydata
i ńożone osobiście w siedzibie Domu Pomocy Społecznej - sekretariat w godzinach pracy
jednostki od poniedziałku do piątku w godz. od 73" do 153o lub doręczone listownie
pod adres: Domu Pomocy Społecznej:84-100 Puck, ul. A. Majkowskiego 3, w terminie do dnia
28.12.ż0l7r.do godz.lfl, w zamknięĘch kopertach z dopiskiem:

,, Nabór na wolne stanowisko urzędnicze - ST. REF.DS. KADR'

Aplikacje , które wpłyną do jednostki po wyżej określonym terminie nie będą
rozpŃrywane - decyduje data wp§rvu do Domu Pomocy Społecznej.

Dodatkowe informacje można uzyskaó pod numerem telefonu: 58'774 67 00.

Kandydaci spełniający wymagania formalne i niezbędne oraz w największym stopniu spełniający
wymagania dodatkowe zostaną powiadomieni o terminie przeprowadzenia testu i rozmowy
kwalifikacyjnej poprzez ogłoszenie zamięszczone w BiuleĘnie Informacji Publicznej Jednostki
http://bip.dpspuck.pl i Starostwa Powiatowego w Pucku otaz na tablicy informacyjnej Domu Pomocy
Społecznej w Pucku.

Informacja o kandydatach, kJótzy zgłosili się do naboru, stanowi informację publiczną
w zakresie obję§m wymaganiami rwiązanymi ze stanowiskiem określonym w ogłoszeniu
o naborze.

Wszystkie dokumenty zawatte w ofercie muszą być sporządzone w jęryku polskim w formie
umożliwiającej odczytanie. DokumenĘ wydane w języku obcym powinny zostaó ńożone wtaz
z uw ier zyteln ionym tłumaczen iu.

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Jednostki
http://bip.dpspuck,pl i Starostwa Powiatowego w Pucku orznatablicy informacyjnej Domu Pomocy
Społecznej w Pucku.

Puck, dnia 11.Iż.20I7r.
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