JUM POMOCY SPOLECZNE
w BOLESLAWCU !
59.700 Bolestawiec, ul. Piastéw 17

181.75 649 59 00 s
NIP:812.184.85.54 HEGON n2173070; DYrektor Domu Pomocy Spotecznej w Bolestawcu

na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach |
samorzgdowych
(t.j. Dz. U. 22019 r. poz. 1282 ze zm.)
ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
inspektor/podinspektor/referent ds. kadr i administracji (1 etat)
w Domu Pomocy Spotecznej w Bolestawcu.

1. Wymagania niezbedne, 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 miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspélnotowego przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej, zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych);
b. petna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysline przestepstwo skarbowe;

c. wyksztatcenie: $rednie lub wyzsze, wskazane administracyjne, prawnicze lub ekonomiczne,
d. doswiadczenie zawodowe: minimum jeden rok na stanowisku  kadrowym;
e. znajomo$¢ podstawowych aktéw prawnych regulujacych dziatanie jednostek samorzadu
terytorialnego (w tym: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych)
oraz  Regulaminu  organizacyjnego  Domu  Pomocy  Spotecznej w  Bolestawcy,
f. obstuga komputera na poziomie zaawansowanym, oraz znajomos$¢ pakietu Microsoft
Office.

2. Wymagania dodatkowe, pozwalajace na optymalne wykonywanie zadari na danym stanowisku:
a. doéwiadczenie na stanowisku zwigzanym z obstugg klienta w administracji,
b. umiejetnosé pracy w zespole oraz w sytuacjach stresowych,
¢. komunikatywnos¢, terminowo$é¢, systematycznosc, asertywnos¢, wysoka kultura osobista.

3. Do gtéwnych zadah osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie naleiato:
a. prowadzenie spraw pracowniczych o0séb zatrudnionych w Domu Pomocy Spotecznej
w Bolestawcu.

b. prowadzenie obstugi administracyjnej Domu Pomocy Spotecznej w Bolestawcu.
c. prowadzenie spraw zaméwien publicznych na $rodki, materiaty i ustugi niezbedne do realizacji
zadari Domu Pomocy Spofecznej w Bolestawcu.

d. udzielanie informacji o 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. Piastéw 17, 59-700
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 o wskaZzniku zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych:
W miesigcu wrzeéniu 2021 roku wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Domu
Pomocy Spotecznej w Bolestawcu, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej,
spotecznej oraz  zatrudnianiu  0séb  niepefnosprawnych, byt  nizszy  niz  6%.
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