DYREKTOR
Domu Pomocy Spotecznej w Wierzbicy
ul. Sienkiewicza 37, 26 - 680 Wierzbica
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Referent
umowa o prace na czas okreslony
z mozliwoscia zatrudnienia na czas nieokreslony
wymiar czasu pracy - 1,0 etatu

1. Osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie musi spetnia¢ nastepujace wymagania niezbedne
do zatrudnienia na danym stanowisku i posiada:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie Srednie lub wyzsze,

minimum 5 letni staz pracy,

peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

petnie praw publicznych,

brak prawomocnego wyroku sgdu za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowang opinie,

umiejetnos¢ pracy w zespole.

2. Wymagania dodatkowe zwigzane z zatrudnieniem na stanowisku, na Kktére
przeprowadzany jest nabor:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

znajomos$¢ przepiséw prawa pracy, o pomocy spolecznej, o pracownikach
samorzadowych, o ochronie zdrowia psychicznego oraz aktéw wykonawczych,
umiejetnos¢ stosowania i interpretacji przepiséw prawnych, redagowania i sporzadzania
pism,

odpornos¢ na stres, kreatywno$¢, dyspozycyjnosé, dyskrecje, wytrwatosé,

tatwo$¢ nawigzywania kontaktow,

umiejetnos¢ logicznego myslenia, selekcji informacji,

umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet Microsoft Office).

3. Warunki pracy:

a) praca w siedzibie Domu Pomocy Spotecznej w Wierzbicy, ul. Sienkiewicza 37,
b) w budynku znajduje sie winda.

4. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w DPS w Wierzbicy
w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia.

Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w DPS w Wierzbicy w miesigcu poprzedzajacym
date upublicznienia niniejszego ogtoszenia, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej wyniost: ponizej 6%.

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku, na ktoére przeprowadzany jest nabor:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Prowadzenie sekretariatu, rejestru pism przychodzacych i wychodzacych.
Obstuga programu e-nadawca.

Ewidencja delegacji pracowniczych.

Sporzadzanie planéw urlopowych i rozliczanie urlopéw pracowniczych.
Prowadzenie ewidencji czasu pracy.

Prowadzenie rejestru urlopéw pracowniczych.

Prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich.

Sporzadzanie list obecnosci.

Nadzorowanie nad okresowymi badaniami lekarskimi pracownikoéw.



10) Nadzorowanie nad szkoleniami z zakresu bhp;
11) Wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu;

6. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (c.v.),

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ 0 zatrudnienie - wedlug wzoru
dostepnego na stronie Biuletynu Informacji Publicznej (www.dpswierzbica.ﬁnn.pl) Domu
Pomocy Spotecznej w Wierzbicy,

3) wiasnorecznie podpisany list motywacyjny,

4) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

5) kopie $wiadectw pracy lub za$wiadczenie o zatrudnieniu - w przypadku trwajgcego
stosunku pracy, celem potwierdzenia wymaganego stazu pracy,

6) wiasnorecznie podpisana klauzula informacyjna dla os6b przystepujacych do naboru na
wolne stanowisko urzednicze - wzér dostgpny na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
(www.dpswierzbica.finn.pl) Domu Pomocy Spolecznej w Wierzbicy.

Kandydat wytoniony w drodze naboru w dniu zawarcia umowy o pracg zobowigzany jest
przedtozy¢ o$wiadczenie 0 nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe.

Inne dokumenty poza wskazanymi powyzej nie majq wplywu na procedure rekrutacyjng .

Dokumenty nalezy sklada¢ w siedzibie Domu Pomocy Spolecznej w Wierzbicy
ul. Sienkiewicza 37, 26-680 Wierzbica od 14.03.2022r. do 23.03.2022r. z dopiskiem na
kopercie ,Oferta pracy na stanowisko: ,Referent”.

I inf -
1) decyduje data zlozenia/wplywu oferty do siedziby Domu Pomocy Spotecznej
w Wierzbicy,
2) dokumenty 0s6b, ktore sig nie zakwalifikowaty zostana komisyjnie zniszczone,
3) informacja o kandydatach oraz o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszenn Domu Pomocy
Spotecznej w Wierzbicy przy ul. Sienkiewicza 37.

Konkurs zostanie przeprowadzony zgodnie z Procedurq naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym wolne
kierownicze stanowiska urzednicze w Domu Pomocy Spotecznej w Wierzbicy wprowadzonq Zarzqdzeniem
Nr25/2021 Dyrektora z dnia 31 grudnia 2021r.
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