Radom, dnia 3 czerwca 2020r.

OGLOSZENIE
Dom Pomocy Spolecznej Nad Potokiem im. Bohdany ,,Danuty” Kijewskiej
w Radomiu, ul. Struga 88

oglasza nabor na wolne 1 stanowisko - Administratora
oferta Nr 1/2020

Wymagania niezbedne:

>
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Spelnienie wymogoéw okre$lonych dla stanowisk urzedniczych zgodnie z art. 6 ust. 1 i ust. 3
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2019, poz.
1282),

Znajomo$¢ Rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie
dokumentacji pracowniczej (Dz. U. z 2018r. poz. 2369),

Znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzadowych,

Znajomos¢ zagadnien Kodeksu pracy oraz przepisow o ochronie danych osobowych (RODO),
Umiejetnos¢ samodzielnego i logicznego myslenia,

Samodzielno$¢ przy realizacji powierzonych zadan,

Znajomos¢ obstugi komputera, pakietu biurowego (pakiet MS Office).

Wymagania dodatkowe:
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Umiejetnos¢é pracy w stresujgcych warunkach, pod presjg czasu oraz roznorodno$ci zadan,
Odpowiedzialnos¢, sumiennos¢, doktadnosc,

Dobra organizacja miejsca pracy,

Latwo$¢ nawigzywania kontaktow z ludzmi.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy:

Zapewnienie wlasciwej, skutecznej, efektywnej i terminowej realizacji zadan i zatatwiania
spraw,

Udziat w prowadzeniu spraw pracowniczych, w tym w szczegdlnosci:

e zapewnienie bezpiecznego przechowywania akt pracownikow,

prowadzenie akt osobowych pracownikow Domu,

uzupeltnianie ich o dokumenty przekazywane z Centrum Ustug Wspdlnych (dalej CUW),
przekazywanie do CUW dokumentow dostarczanych przez pracownikow,

przekazywanie pracownikom dotyczacych ich dokumentow wytworzonych przez CUW,
przygotowanie dla pracownikow drukow urlopowych.

Wykonywanie we wspolpracy z CUW czynnoSci zwigzanych z zadaniami shuzby
pracowniczej, w szczegélnosci zwigzanych z realizacja obowigzujacego w jednostce
regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Prowadzenie wszelkiej dokumentacji zwigzanej z ochrong danych osobowych.

Obstuga urzadzen biurowych.



Dodatkowe obowiazki:

» 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 bezposrednie;j i telefoniczne;,

e na stanowisku nie wystgpuja warunki szkodliwe.

Informacja dodatkowa:

e w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia 6% wskaznik
zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w Domu Pomocy Spotecznej Nad Potokiem im.
Bohdany ,,.Danuty” Kijewskiej w Radomiu nie zostat osiggniety.

Wryksztalcenie:

e wymagane — wyzsze administracyjne

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

e zyciorys (CV), zawierajagce wlasnorgcznie 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 zgod¢ na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb aktualnej rekrutacji”,

e kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

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

e wilasnorecznie podpisane o§wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci

prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych (tres¢ o§wiadczenia zgodna z art. 6 ust. 1 pkt
2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2019, poz.
1282),

e wilasnorgcznie podpisane o$wiadczenie o niekaralnosci za umys$lne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (tres¢ o$wiadczenia zgodna z art.
6 ust. 3 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. 0 pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U. z
2019, poz. 1282),

e wlasnorgcznie podpisane oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z KLAUZULA INFORMACYINA
DLA KANDYDATOW DO PRACY znajdujaca si¢ w Internecie na stronie
www.bip.dps.radom.pl w zaktadce: nabor).

Termin i miejsce skladania dokumentow:

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, I p. pok. 6 (sekretariat) lub przesta¢ poczta na powyzszy adres w


http://www.bip.dps.radom.pl/
http://www.bip.dps.radom.pl/

nieprzekraczalnym terminie do 14 dni od daty ukazania si¢ ogloszenia tj. do 17 czerwca
2020r. (decyduje data wptywu do DPS Nad Potokiem w Radomiu). Na kopercie winna by¢
adnotacja: ,,Dotyczy naboru na stanowisko Administratora Oferta Nr 1/2020”.

Inne informacje:

e oferty o0sob niezakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone,

e osoby, ktérych oferty zostang odrzucone, nie beda powiadamiane,

e oferty, ktore wptyng po wyzej okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane,

e otrzymywanych dokumentéw nie odsytamy,

e kandydaci, ktorych dokumenty spetniaja wymogi formalne okreslone w ogloszeniu zostang
powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej,

e informacja o wyniku naboru bg¢dzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej DPS Nad Potokiem im. Bohdany ,Danuty” Kijewskiej w Radomiu
www.bip.dps.radom.pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Domu Pomocy Spotecznej
Nad Potokiem im. Bohdany ,,Danuty” Kijewskiej w Radomiu, ul. Struga 88.

Nabor zostanie przeprowadzony zgodnie z Regulaminem przeprowadzania naboru na wolne
stanowiska urzednicze, w tym Kierownicze stanowiska urzednicze w Domu Pomocy Spotecznej Nad
Potokiem im. Bohdany ,,Danuty” Kijewskiej W Radomiu wprowadzonym Zarzqdzeniem Dyrektora
Domu Pomocy Spolecznej Nad Potokiem im. Bohdany ,, Danuty” Kijewskiej w Radomiu Nr 18/2011 z
dnia 9 listopada 2011 roku.


http://www.bip.dps.radom.pl/

