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OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

(stanowisko urzednicze)

Inspektora
w Dziale Organizacyjno-Administracyjnym

2/3 etatu ( 28 godzin przeci¢tnie tygodniowo ok $rednio 5,35 minut dziennie)

...................................................................................

(nazwa stanowiska pracy, komdrka organizacyjna, wymiar czasu pracy)

1. Wymagania niezbedne:

a) wyksztalcenie: wyzsze

b) staz pracy: 2 lata

c) obywatelstwo polskie

d) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania w petni praw
publicznych,

€) nie bycie skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe

2. Wymagania dodatkowe:

a)

b)
©)

znajomos$¢ przepisow:

- ustawy o samorzadzie powiatowym

- ustawy o pomocy spotecznej

- Kodeku Postgpowania Administracyjnego

- ustawy o zakltadowym funduszu §wiadczen socjalnych

- rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych

- ustawy Prawo zamdwien publicznych

preferowany kierunek wyksztalcenia: prawo, administracja

umiejetnos¢ sprawnej obslugi komputera, bardzo dobra znajomos$¢  oprogramowania
MC Office



d)
e)
f)

mile widziane doswiadczenie w instytucjach samorzadowych;
komunikatywnosc;
wspotpraca w zespole.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
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20.
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b.
c.

d.

€.

Prowadzenie zaktadowej sktadnicy akt. :
Przygotowywanie dokumentow przed przekazaniem ich do archiwum.
Przyjmowanie dokumentacji zakonczonych spraw z komorek organizacyjnych
do zaktadowej sktadnicy akt.
Przechowywanie i zabezpieczenie zgromadzonej dokumentacji.
Prowadzenie ewidencji dokumentacji archiwalne;j.
Udostgpnianie przechowywanej dokumentacji archiwalne;.
Inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udzial w jej komisyjnym
brakowaniu.
Przygotowanie oraz udziat w przekazywaniu dokumentacji archiwalnej do wiasciwego
archiwum panstwowego.
Udzial przy opracowywanie  projektéw pism, regulamindw wewngtrznych, procedur
z zakresu biezacej dziatalnosci Domu Pomocy Spotecznej w Psarach.
Prowadzenie spraw zwigzanych z wyjazdami shuzbowymi, prowadzenie ewidenciji,
wystawianie drukow, rozliczanie.
Prowadzenie spraw zwigzanych z wyposazeniem jednostki w sprzet informatyczny.
Nadzorowanie sprawnosci sprzgtu informatycznego wraz z urzadzeniami peryferyjnymi —
wspoldziatanie z informatykiem, Administratorem Sieci Informatycznej, Administratorem
Bezpieczenstwa Informacji.
Prace przy udzielaniu zaméwien zgodnie z ustawa Prawo Zaméwien Publicznych.
Przygotowywanie zapytan ofertowych do otrzymanych zapotrzebowan z innych komorek
organizacyjnych.
Przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskow, a takze prowadzenie
ich rejestru.
Przygotowywanie sprawozdan z zakresu:

- z zakresu udzielonych zaméwien do urzgdu Zamdéwien Publicznych,

- oraz innych sprawozdan.
Prowadzenie dokumentacji zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych.

Warunki pracy:

a. Dom Pomocy Spotecznej w Psarach przy ulicy Kaliskiej 3, 63-405 Sieroszewice

b. 2/3 etatu (przecigtnie 28 godzin tygodniowo) 5 dni w tygodniu po 5,35 godziny

c. praca w systemie jednozmianowym, wykonywana w pozycji siedzacej
z zastosowaniem o$wietlenia sztucznego i naturalnego;

d. praca na stanowisku urzgdniczym polegajaca na obstudze komputera, przenoszeniu,
porzadkowaniu dokumentow;

e. praca z wykorzystaniem komputera i urzadzen biurowych (drukarka, kserokopiarka,
skaner, fax)..

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Domu Pomocy Spolecznej
w Psarach w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym byt wyzszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:
list motywacyjny,
zyciorys (z uwzglednieniem przebiegu zatrudnienia),
kopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie i umiej¢tnosei (§wiadectwa, dyplomy,
zaswiadczenia),
kopie swiadectw pracy potwierdzajace staz pracy,
dokument potwierdzajacy wymagany staz pracy, ewentualnie oswiadczenie kandydata,



f. oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwo popetnione umyslnie $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe:
,» OSwiadczam, iz jestem osobq nie karang za umysine przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe.”

g. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych
., Oswiadczam, ze jestem posiadam petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni
praw publicznych”,

h. o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji:
. Na podstawie art. 23 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.
z 2016 r. poz. 922 ) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 ze zm.)”

i. posiadane referencje.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w siedzibie Domu Pomocy Spolecznej
Psarach przy ul. Kaliskiej 3, 63-405 Sieroszewice w sekretariacie — w budynku Patacu,
w terminie do 24 kwietnia 2017 roku do godziny 15:00 z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru
na stanowisko ,,Inspektora w Dziale Organizacyjno-Administracyjnym”:

Liczy si¢ data wplywu dokumentéw do Domu Pomocy Spolecznej w Psarach. Aplikacje,
ktére wptyng do Jednostki po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej http://bip.wokiss.pl/ostrowwlkpp oraz na tablicy ogloszen w siedzibie
Domu.

ZYozone oferty bgda badane pod wzgledem kompletnosci i spelniania wymagan niezbednych
dla kandydata na wskazane stanowisko urzg¢dnicze.

Osoby spelniajace w/w kryteria zostang zaproszone na rozmowe kwalifikacyjng, w zwigzku
z czym proszg o podanie bezposredniego kontaktu z kandydatem (numer telefonu).
Zakwalifikowani kandydaci zostang poinformowani o terminie spotkania indywidualnie.




