OGLOSZENIE O NABORZE NR 2/2018

opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej Zespotu Domoéw Pomocy Spotecznej i Osrodkow Wsparcia w Bydgoszczy

(www.zdpsiow.pl)
w dniu 19 lipca 2018 r.

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r.
poz. 902 z pdzn. zm.) Dyrektor Zespotu Doméw Pomocy Spotecznej i Osrodkéw Wsparcia w Bydgoszczy
ogtasza nabor kandydatéow na wolne

stanowisko referenta ds. administracji w Zespole Doméw Pomocy Spotecznej i Osrodkéw Wsparcia
w Bydgoszczy

I.  Zakres zadan wykonywanych na stanowisku obejmuje przede wszystkim:

1) prowadzenie kompleksowej obstugi kancelaryjnej biura Zespotu,

2) przyjmowanie i ewidencjonowanie korespondencji przychodzgce;j,

3) przekazywanie korespondenciji do dekretacji, a nastepnie do wtasciwych komérek organizacyjnych,
4) dbato$¢ o wtasciwy obieg dokumentow i informagiji,

5) przyjmowanie i przygotowywanie do wysytki korespondencji wychodzacej,

6) prowadzenie terminarza spotkan Dyrektora,

7) kompleksowa obstuga narad, zebran i spotkan Dyrektora,

8) gromadzenie i kompletowanie aktow prawnych,

9) przygotowywanie projektéw zarzadzen, polecen, pism okolnych Dyrektora,

10) opracowywanie projektow wnioskow, odpowiedzi, pism,

11) prowadzenie ewidencji dokumentow i rejestrow,

12) przyjmowanie interesantow,

13) przekazywanie dokumentéw do archiwum,

14) nadzor nad utrzymaniem czystoéci i estetycznego wygladu gabinetu Dyrektora i biura Zespotu,
15) przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych,

16) przestrzeganie zasady terminowosci realizacji zadan.

Il. Kandydat powinien spetnia¢ nastepujace wymagania zwigzane ze stanowiskiem:
1. niezbedne:

1) wyksztatcenie: minimum $érednie zawodowe umozliwiajgce wykonywanie zadan na stanowisku, stosownie
do opisu stanowiska lub $rednie o profilu ogélnym, uzupetnione o kursy/szkolenia w zakresie zadan
wykonywanych na stanowisku, preferowane wyzsze - umozliwiajgce wykonywanie zadan na stanowisku,
stosownie do opisu stanowiska,

2) doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

3) znajomosc¢ przepisdw ustawy o pracownikach samorzgdowych,

4) obstuga faksu i poczty elektronicznej,

5) umiejetno$¢ organizacii pracy zapewniajgacej skuteczng realizacje zadan,

6) obywatelstwo polskie,

a takze mie¢ peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych, korzysta¢ z petni praw publicznych, nie by¢ skazanym
prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe oraz cieszy¢ sie nieposzlakowang opinig;

2. dodatkowe:

1) umiejetno$¢ dobrej obstugi komputera (pakietu MS Office) oraz programoéw niezbednych do pracy na
stanowisku,

2) umiejetnosc uprzejmego i zyczliwego zachowania w kontaktach z interesantami i wspotpracownikami,

3) umiejetnosc jasnego i precyzyjnego formutowania mysli — w mowie i pismie,

4) rzetelno$¢ i efektywno$¢ wykonywanych obowigzkow i zadan,

5) zdolnosci interpersonalne,

6) komunikatywnos$¢ i samodzielnose,

7) umiejetnos¢ efektywnej wspétpracy w zespole,

8) odpornos¢ na stres, umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu.

lll. Warunki pracy na danym stanowisku pracy:

1)  zatrudnienie w ramach umowy o prace w peinym wymiarze czasu pracy,

2) wynagrodzenie: zgodne z rozporzgdzeniem Rady Ministrow dnia 18 marca 2009 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych,

3) praca przy komputerze,

4) praca od poniedziatku do pigtku,

5) miejsce pracy: Dom Pomocy Spotfecznej ,Stoneczko”, ul. Gatczyriskiego 2 w Bydgoszczy.

IV. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w czerwcu 2018 r. nie wyniést 6%.




V. Oferta powinna zawieraé nastepujace dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV)z uwzglednieniem doktadnego przebiegu pracy zawodowej,

3) kserokopie $wiadectwa szkolnego/dyplomu i innych dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje,

4) kserokopie dokumentdw potwierdzajqcych niepetnosprawnosg,

5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie wymaganego doswiadczenie zawodowego,

g) oryginalny kwestionariusz osobowy (druk kwestionariusza mozna pobra¢ w dziale kadr Zespotu — p.5,
ul. Lomzynska 54 lub ze strony internetowe;: www.big.um;bydgoszcz.pl),

7 oéwiadczenie kandydata, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne przestepstwo
écigane z oskarzenia publicznego [ub umysine przestepstwo skarbowe, o petnej zdolnosci do czynnos$ci
prawnych, 0 korzystaniu z petni praw publicznych, oraz o posiadanym obywatelstwie,

8) oswiadczenie 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy, zgodnie
z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. W sprawie
ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i W sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogbine rozporzadzenie 0 ochronie danych)
Dz. U. UE.L.2019.119.1,

9) wskazane referencje dotychczasowych pracodawcOw.

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna sktada¢ osobiscie W biurze Zespotu lub przesta¢ pocztg na adres:
Dyrektor Zespotu Domow Pomocy Spotecznej i 0srodkow Wsparcia, ul. Gatczynskiego 2, 85-322 Bydgoszcz
w terminie do dnia 30 lipca 2018 r

2 adnotacja na kopercie: ,Nabor na stanowisko referenta ds. administracji — ogtoszenie nr 2/2018".
O zachowaniu terminu decyduje odpowiednio data wptywu do Zespotu lub data stempla pocztowego.

Aplikacje, ktore wplyng po wyzej okreslonym terminie lub beda niekompletne nie beda rozpatrywane.




