Dom Pomocy Spoteczne|

NAD POTOKIEM

im. Bohdany nuty” Kijswskiej

26-800 Radom, ul. Struga 88
tel. 048/ 34-485-25, 34-486-72 Radom, dnia 20 maja 2019r.

(1) NIP 796-10-61-615

OGLOSZENIE

Dom Pomocy Spotecznej Nad Potokiem im. Bohdany ,Danuty” Kijewskiej

w Radomiu, ul. Struga 88

ogtasza nabdr na wolne 1 stanowisko
Inspektora do spraw organizacyjnych
oferta Nr 1/2019

Wymagania niezbedne:

>
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znajomos$¢ zasad funkcjonowania doméw pomocy spotecznej tj.

e« znajomos$¢ Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o Pomocy spotecznej (tj. Dz.U.
z 2018r. poz. 1508 z p6zn.zm.),
e znajomo$¢ Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 23
sierpnia 2012r. w sprawie doméw pomocy spotecznej (Dz.U. z 2018r. poz.734
z p6zn.zm.),
minimum roczne doéwiadczenie zawodowe w jednostkach pomocy spotecznej,
znajomos¢ zagadnien dotyczacych instrukcji kancelaryjnych,
umiejetnos¢ analitycznego myslenia i rozwigzywania problemow,
samodzielnoé¢ przy realizacji powierzonych zadan oraz umiejetno$¢ ustalania
priorytetow,
umiejetnos¢ samodzielnego i logicznego myslenia,
dobra znajomo$¢ obstugi komputera, pakietu biurowego (pakiet MS Office),
umiejetno$¢ przekazywania informacji w sposéb jasny, precyzyjny i zwigzty.

Wymagania dodatkowe:

»

>
>
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umiejetnos¢ pracy w stresujgcych warunkach, pod presjg czasu oraz roznorodnosci
zadan,

odpowiedzialno$¢, sumienno$¢, doktadnost,

dobra organizacja miejsca pracy,

komunikatywno$¢, wysoka kultura osobista i pozytywne nastawienie do interesantéw.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy:

» Obstuga sekretariatu Dyrektora, w tym opracowywanie korespondencji w zakresie

zleconym przez Dyrektora Domu,

> Obstuga kancelaryjna Dyrektora Domu, a w szczegdlnoSci :

e przyjmowanie i wysytanie korespondencji,

e zarzadzanie korespondencjg przychodzgcg i wychodzacg,

« prowadzenie wymaganych rejestrow,

« gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora Domu,
e obstuga poczty elektronicznej,

> prowadzenie ksigzki wyjs¢ stuzbowych,



prowadzenie terminarza,

przygotowywanie spotkan i zebran,

obstuga urzadzen biurowych,

udzielanie osobom z zewnatrz podstawowych informacji w zakresie zwigzanym
z funkcjonowaniem Domu,

przygotowywanie projektow sprawozdan i analiz na potrzeby wewngtrzne
i zewnetrzne,

» dokonywanie zaméwien zapewniajgcych wiasciwe funkcjonowanie sekretariatu,

> rozliczanie ustug pocztowych,
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Dodatkowe obowigzki:

» wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Domu
Warunki pracy:
e praca w pomieszczeniu, przy monitorze komputera, w systemie czasowym
w godzinach pracy: od 7.30 do 15.30,

e praca wymaga komunikacji werbalnej bezposredniej i telefonicznej,
e na stanowisku nie wystepuja warunki szkodliwe.

Informacja dodatkowa:

e W miesigcu  poprzedzajgcym  date  upublicznienia niniejszego  ogloszenia
6% wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w Domu Pomocy Spotecznej Nad
Potokiem w Radomiu nie zostaf osiggniety.

Wyksztatcenie:
e wymagane - wyzsze w zakresie administracyjnym badz ekonomicznym.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

e zyciorys (CV), zawierajgce wiasnorecznie podpisang klauzule zgody o tresci: ,Zgodnie
z art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27
kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 4.05.2016) wyrazam zgode na przetwarzanie
danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb aktualnej rekrutacji”,

o kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie,

e w przypadku posiadania rocznego stazu na podobnym stanowisku w jednostkach
pomocy spofecznej, kserokopie Swiadectw pracy potwierdzajacych ten fakt lub
zaswiadczenie od aktualnego pracodawcy zawierajgce date zatrudnienia,

» oryginat kwestionariusza osobowego (do pobrania w Internecie na stronie
www.bip.dps.radom.pl w zaktadce: nabor),

e wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych (treS¢ oSwiadczenia
zgodna z art. 6 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz. U. z 2018, poz. 1260 z pézn.zm.),




e wilasnorecznie podpisane oswiadczenie o niekaralno$ci za umysSine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego Ilub umys$ine przestepstwo skarbowe (tresc
osSwiadczenia zgodna z art. 6 ust. 3 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U. 2 2018, poz. 1260 z pézn.zm.),

» wilasnorecznie podpisane oSwiadczenie o zapoznaniu sie z KLAUZULA INFORMACY|NA
DLA KANDYDATOW DO PRACY znajdujaca sie w Internecie na stronie
www.bip.dps.radom.pl w zakfadce: nabar).

Termin i miejsce sktadania dokumentdow:

e dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie w siedzibie Domu
Pomocy Spotecznej Nad Potokiem im. Bohdany .Danuty” Kijewskiej w Radomiu,
ul. Struga 88, budynek administracji, | p. pok. 6 (sekretariat) lub przestac pocztg na
powyzszy adres w nieprzekraczalnym terminie do 14 dni od daty ukazania sie
ogtoszenia tj. dodczerwca 2019r. Na kopercie winna by¢ adnotacja: ,Dotyczy naboru
na stanowisko Inspektora do spraw organizacyjnych - Oferta Nr 1/2019"

Inne informacje:

o oferty 0séb niezakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone,

e o0soby, ktérych oferty zostang odrzucone, nie bedg powiadamiane,

« oferty, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane,

e otrzymywanych dokumentdw nie odsytamy,

e kandydaci, ktorych dokumenty spetniaja wymogi formalne okre$lone w ogfoszeniu
zostang powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej,

« informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej, Biuletynu
Informacji Publicznej DPS Nad Potokiem w Radomiu www.bip.dps.radom.pl oraz na
tablicy informacyjnej w siedzibie Domu Pomocy Spofecznej Nad Potokiem w Radomiu,
ul. Struga 88.

Nabdr zostanie przeprowadzony zgodnie z Regulaminem przeprowadzania naboru
na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Domu Pomocy
Spotecznej Nad Potokiem w Radomiu wprowadzonym Zarzgdzeniem Dyrektora Domu Pomocy
Spotecznej w Radomiu Nr 18/2011 z dnia 9 listopada 2011 roku.




