Bolestawiec, dnia 16 grudnia 2011

Dom Pomocy Spotecznej w Bolestawcu
ul. Piastow 17, 59-700 Bolestawiec
ogtasza konkurs na wolne stanowisko ukzinicze

referent / inspektor
w Domu Pomocy Spotecznej w Bolestawcu
wymiar czasu pracy — peten etat

1. Wymagania niezdrdne, konieczne do pagdiia pracy na danym stanowisku

wyksztatcenie wysze i 2 letni stapracy lubsrednie i 4 letni stapracy,

stan zdrowia umdiwiajacy prag na w/w stanowisku,

niekaralng¢ za przesipstwa umyine écigane z oskaenia publicznego lub
umysine przesfpstwo skarbowe,

obywatelstwo polskie,

nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe, pozwalaeg¢ na optymalne wykonywanie zadsa danym

stanowisku

umiegtnos¢ obstugi biurowej ze szczegolinych uwadhieniem znajomgei
procedur administracyjnych w tym instrukcji kancgjaej oraz obstugi
komputera i urzdzen biurowych,

praktyczna znajon$g postpowar z zakresu zamowtiepublicznych,
znajoma¢ zagadnié w zakresie prawa pracy ze szczegllnym uedrgeniem
kadr,

znajomd@é ustawy O pomocy spotecznej oraz ustawy o pracoaamk
samoradowych w zakresie podstawowym,

praktyczna znajon$d oprogramowania MS Office,

komunikatywnd¢, samodzielng, kreatywnd¢, sumiennéé, doktadndé i
dyspozycyjnéc.

3. Zakres wykonywanych zada

biezagca obstuga administracyjno-techniczna biura w tynykamywanie
czynnaci kancelaryjnych,

prowadzenie spraw zg#anych z rozliczaniero. o., energii, wody, nieczystti
itp.,

prowadzenie dokumentacji zygianej z utrzymaniem budynku DPS w
Bolestawcu oraz dokumentaciji i spraw gzranych z gospodagknateriatov,
prowadzenie kasy DPS w Bolestawcu,

prowadzenie pogpowai zamowié publicznych.

4. Zakres odpowiedzialdoi

catoksztatt powierzonych oboyzkow,
sciste  przestrzeganie wszystkich zglzer, instrukcji | polecé

otrzymywanych na bigco w czasie wykonywania oboyzkow shzbowych

na zajmowanym stanowisku.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku

miejsce pracy: Dom Pomocy Spotecznej w BolestawtiRiastow 17, parter.



- $drodowisko pracy oraz stanowisko pracy jest przysi@me dla potrzeb
administracyjno-biurowych dla 0sOb niepetnospravwnycw  stopniu
umiarkowanym.

6. Informacja o wskaniku zatrudnienia os6b niepetnosprawnych:

W mieshcu listopadzie 2011 roku wsk@k zatrudnienia o0sOb niepetnosprawnych
w Domu Pomocy Spotecznej w Bolestawcu, w rozumiepizepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb hiesprawnych, byt kiszy niz 6%.

7. Wymagane dokumenty

- list motywacyijny,

- zyciorys — CV,

- kserokopie dokumentow potwierdzeych wyksztatcenie,

- kserokopieswiadectw pracy (z ostatnich 5 lat),

- kserokopie zéwiadczeé o ukaaczonych kursach, szkoleniach,

- kserokopia dokumentu potwierdzeg¢go obywatelstwo (dowodu osobistego
lub paszportu),

- oswiadczenie o niekaralsoi,

- oswiadczenia o zdolrigi do pracy w/w stanowisku,

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegaj st o zatrudnienie.

Prosimy o umieszczenie w dokumentach aplikacyjmattpujacej klauzuli:
~Wyrazam zgod na przetwarzanie moich danych osobowych zawartycimojej ofercie
pracy dla potrzeb niezbnych do realizacji procesu rekrutacji” zgodnie gtawg z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (IDANr 133 poz. 883).

Szczegotowych informacji o stanowisku udziela pgBstaw Szeffs - p.o. Dyrektora Domu
Pomocy Spotecznej w Bolestawcu (gdzMiasta Bolestawiec, pl. Pitsudskiego 1, pok. 402,
tel. 075/645-65-35).

Wymagane dokumenty nale skladdé w zamknétych kopertach z dopiskiem ,Nabor

na stanowisko referent / inspektor” w dzie Miasta Bolestawiec, pl. Pitsudskiego 1,
pok. 402, 59-700 Bolestawiec lub pogzrta w/w adres w terminie do 28 grudnia 2011 roku
do godz. 14.30 (liczy sidata dostarczenia).

Oferty, ktore wpltym po wyzej okr&lonym terminie nie bkda rozpatrywane. Dokumenty
aplikacyjne kandydatow nie spetrgaych wymogow zostanprotokolarnie zniszczone.
Kandydat spetlniagcy powysze wymagania, zostanie zaproszony na roznow
kwalifikacyjng, w trakcie ktérej naley przedstawd oryginaty wymaganych dokumentéw.
O terminie i miejscu rozmowy kandydaci zostaawiadomieni telefonicznie.



