Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej w Bolestawcu
na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz. U.z2019r. poz. 1282 ze zm.)
ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze

inspektor/podinspektor/referent ds. kadr i administracji (1 etat)
w Domu Pomocy Spotecznej w Bolestawcu.

1. Wymagania niezbgdne, konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku:

a. obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiegac sie obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatele innych panstw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow
prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych):

b. petna zdoIno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pefni praw publicznych;
nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umy$ine przestepstwo skarbowe;

c. wyksztatcenie: srednie lub wyzsze, wskazane administracyjne, prawnicze lub
ekonomiczhe,

d. do$wiadczenie zawodowe: ogdtem minimum jeden rok;

e. znajomos$é podstawowych aktéw prawnych regulujgcych dziatanie jednostek samorzadu
terytorialnego (w tym: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzadowych) oraz Regulaminu organizacyjnego Domu Pomocy Spofecznej w
Bolestawcu,

f. obstuga komputera na poziomie zaawansowanym, oraz znajomos$c¢ pakietu Microsoft
Office.

2. Wymagania dodatkowe, pozwalajace na optymalne wykonywanie zadarn na danym
stanowisku:

a. doswiadczenie na stanowisku zwigzanym z obstugg klienta w administracji,

b. umiejetnosé pracy w zespole oraz w sytuacjach stresowych,

¢. komunikatywno$¢, terminowosé, systematycznosé, asertywnosé, wysoka kultura
os0bista.

3. Do gtéwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezalo:

1) Prowadzenie spraw pracowniczych 0séb zatrudnionych w Domu Pomocy Spotecznej

w Bolestawcu.

2) Prowadzenie obstugi administracyjnej Domu Pomocy Spotecznej w Bolestawcu.
Prowadzenie spraw zaméwieri publicznych na rodki, materiaty i ustugi niezbedne do

realizacji zadan Domu Pomocy Spotecznej w Bolestawcu.
3) udzielanie informacji 0 sposobie zatatwiania spraw w Domu Pomocy Spotecznej w

Bolestawcu.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Miejsce pracy: budynek Domu Pomocy Spotecznej w Bolestawcu ul. Piastow 17, 58-700
Bolestawiec, parter.

Stanowisko pracy: praca stacjonarna, przy stanowisku komputerowym powyzej 4 godzin
dziennie. Srodowisko pracy oraz stanowisko pracy jest przystosowane dla potrzeb

pracownika administracyjno-biurowego.

Informacja 6 wakazniku zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych:

W miesigcu wrzesniu 2021 roku wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Domu
™ s i v o CinAbAamona v RAlaclawiatl W FAZIIMIANIT Brzanicow O rehabilitaCii ZaWOdOWe|



