Dom Pomocy Spmeczne’l
‘.DggOSJQgL%KO-gi\EtA Bielsko-Biata, dn. 02.08.2017 r.
|. Pocztiowa 14 a
{el. 33/616-36-19; 33/814-24-82
NIP 547-15-18-897 REGON 001286397 Dyrektor
Domu Pomocy Spotecznej ,,Dom Nauczyciela”

w Bielsku-Biatej ul. Pocztowa 14a

OGLASZA NABOR
NA WOLNE URZEDNICZE STANOWISKO PRACY REFERENTA

Nazwa i adres jednostki: Dom Pomocy Spotecznej ,Dom Nauczyciela”
ul. Pocztowa 14a

Nazwa stanowiska: Referent

Wymiar czasu pracy: petny etat

Miejsce wykonywania pracy: Dom Pomocy Spotecznej ,Dom Nauczyciela”
ul. Pocztowa 14a, 43-909 Bielsko-Biata

Rodzaj umowy: umowa o prace

Planowany poczatek zatrudnienia: 01 wrzesien 2017r.

Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

1) obywatelstwo polskie;

2) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3) niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umyslnie przeciwko mieniu, obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego przeciwko
wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwa karno-skarbowe,

4) wyksztatcenie $rednie;

5) staz pracy: co najmniej 2 lata;

6) nieposzlakowana opinia.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W Domu Pomocy Spotecznej ,Dom Nauczyciela” w Bielsku-Biatej wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych (Dz.U. z 2011r.Nr 127, poz 721
Z péin. zm.), w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia wynosi
powyzej 6%.

Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

1) znajomosc przepisdéw z zakresu: ustawy o pomocy spofecznej, rozporzadzenia Ministra Pracy
i Polityki Spotecznej w sprawie funkcjonowania domow pomocy spotecznej,

2) biegta znajomos¢ obstugi komputera, w szczegdlnosci pakietu MS Office;
3) znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych;

4) odpowiedzialnosé, systematycznosé, doktadnosé oraz komunikatywnosc;
5) dobra organizacja czasu pracy.



Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie ewidencji i rozliczanie czasu pracy pracownikéw Sekcji Administracyjno-
Gospodarcze].
2. Prowadzenie ewidencji i rozliczanie drukéw Scistego zarachowania zgodnie z obowigzujacg w tym

zakresie Instrukcjg.

Prowadzenie zaktadowego archiwum akt.

Opracowywanie harmonogramow pracy dla pracownikdw kuchni.

Prowadzenie rejestru umow i faktur.

Wspétudziat w przygotowywaniu i organizowaniu przetargéw na dostawe towardw i ustug

zgodnie z obowigzujgcymi przepisami o zamowieniach publicznych.

7. Stosowanie przepisow zawartych w Kompleksowym Planie Higieny dla kuchni, wedtug
obowigzujgcych zasad HACCP.

Qe s o

Oferta powinna zawiera¢ nastepujace dokumenty i oswiadczenia:

1) Wiasnorecznie podpisane CV i list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie z podaniem danych
umozliwiajacych kontakt, tj. adresu, adresu e-mail i numeru telefonu,

3) kopia dokumentu potwierdzajgcego wyksztatcenie oraz doswiadczenie zawodowe,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagany staz pracy ($wiadectwa pracy),

5) podpisane odrecznie o$wiadczenie kandydata o pefnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

6) podpisane odrecznie o$wiadczenie kandydata, Ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu
za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysélne przestepstwo skarbowe,

7) oswiadczenie o niekaralnoéci.

Oferty zawierajgce wymienione dokumenty, prosimy sktada¢ w zamknietych kopertach z napisem
,Nabér na stanowisko referenta w Domu Pomocy Spotecznej ,,Dom Nauczyciela” w Bielsku-Biatej”
plus ,imieg i nazwisko” w sekretariacie, pokdj nr 101 w DPS ,Dom Nauczyciela” przy ul. Pocztowej
14a w Bielsku-Biatej - z dopiskiem ,Nie otwiera¢” w terminie 10 dni od daty opublikowania

agtoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej, tj. do dnia 11.08.2017 r.

Nabor przeprowadzony zostanie w dwadch etapach:

1. Etap - sprawdzenie oferty pod wzgledem wymagarn formalnych.
2. Etap —rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami wytonionymi w etapie 1.

O terminie przeprowadzenia rozmow kwalifikacyjnych kandydaci beda poinformowani telefonicznie.

Oferty, ktére wptyng do Domu Pomocy Spotecznej ,,Dom Nauczyciela” po terminie okreSlonym
powyzej nie bedg rozpatrywane.

W przypadku wystania oferty poczta decyduje data wplywu do tut. Domu. Nie ma mozliwosci
sktadania oferty poczta elektroniczna.

Zgodnie z art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych informujemy,
ze przekazane dane osobowe w ramach niniejszego naboru beda przetwarzane przez administratora
danych: Dom Pomocy Spotecznej ,,Dom Nauczyciela” z siedzibg w Bielsku-Biatej przy ul. Pocztowej
14a, dla celéw zwigzanych z naborem na wolne stanowisko urzednicze (dane osobowe nie bedg
udostepniane odbiorcom danych w rozumieniu art.. 7 pkt 6 ww. ustawy); w przypadku checi wzigcia
udziatu w niniejszym naborze podanie danych osobowych jest obowigzkowe i wynika z ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz.U. nr 223, poz. 1458) oraz kodeksu pracy;



osoby biorgce udziat w naborze majg prawo wgladu do tresci swoich danych oraz do ich poprawiania,
a z uprawnienia tego moga skorzysta¢ w Domu Pomocy Spotecznej ,,Dom Nauczyciela” z siedzibg przy
ul. Pocztowej 14a w Bielsku-Biatej albo drogg pocztows.

Zastrzegam sobie prawo do odstgpienia od naboru bez podania przyczyny.

Osoby, ktdérych oferty zostang rozpatrzone negatywnie, proszone sg o odbidor dokumentow
w kadrach pokdj nr 101 w DPS ,DN” w terminie 1 miesigca od daty ogloszenia wynikéw naboru.
Po tym terminie dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.




