DOM POMOCY SPOLECZNE])
im. $w. Siostry Faustyny
w Krasnobrodzie
ul. Sanatoryjna 34, 22-440 Krasnobrod
tel. 660 76 85, fax: 84 660 76 86
REGON 000297738 NIP 922-12-04-705

Dyrektor Domu Pomocy Spolecznej im. $w. Siostry Faustyny w Krasnobrodzie
22-440 Krasnobrod ul. Sanatoryjna 34

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze: referent ds. administracyjnych na 1/2 etatu

I. Wymagania niezbedne:

1.wyksztalcenie wyzsze: ekonomia, administracja;

2. obywatelstwo polskie;

. nieposzlakowana opinia;

. niekaralno$¢ za przestepstwa umyslne lub umyslne przestepstwa skarbowe;

. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku;
. znajomos¢ obstugi komputera i urzgdzen biurowych.

NN AW

II. Wymagania dodatkowe:

. preferowane doswiadczenie na stanowisku referenta ds. administracyjnych;

. umiejetnos¢ interpretacji i stosowania przepisow prawnych;

. umiejetnos¢ sprawnej i efektywnej pracy;

. poczucie odpowiedzialnosci za realizacje zadan (terminowos$é, sumienno$c);
. gotowos¢ podnoszenia kwalifikacji;

. umiejetnos¢ pracy w zespole, solidnos¢ , rzetelnos¢, kreatywnosé;

. zdolno$ci organizacyjne i komunikacyjne.
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I11. Zakres zadan zwigzanych ze stanowiskiem:

1.prowadzenie archiwum zakladowego zgodnie z instrukcjg w spr. organizacji archiwum
zaktadowego w DPS Krasnobrodzie ;

2.prowadzenie spraw z zakresu ochrony danych osobowych;

. posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3. prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania zgodnie z instrukcjg ewidencji i kontroli

drukéw Scistego zarachowania;

4.prowadzenie ewidencji pieczatek zaktadowych;

S5.przyjmowanie i wysylanie oraz rozdzial korespondencji i przesylek;

6.prowadzenie gospodarki samochodowej;

7.prowadzenie dokumentacji urzadzen objetych dozorem technicznym oraz obowigzkowymi
przegladami zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

IV. Wymagane dokumenty:

1 kserokopie swiadectw pracy;

2.kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie;

3 .kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach;

4.zaswiadczenie lekarskie dopuszczajace do pracy na danym stanowisku.;

5.list motywacyjny, CV z uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowej;
6.0$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych;

7.wypetniony kwestionariusz osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

8.podpisana klauzula informacyjna;

9.08wiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa popelnione umyslnie Seigane z oskarzenia
publicznego lub przestepstwa skarbowe.



V. Informacje dodatkowe:

&

dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach od chwili ukazania si¢ ogloszenia
o naborze do dnia 15.09.2021r. codziennie do godziny 15.00 z wyjatkiem soboty

1 niedzieli, lub poczta na adres Dom Pomocy Spolecznej im. $w. Siostry Faustyny

w Krasnobrodzie 22-440 , ul. Sanatoryjna 34 lub poczta e mail: kadry@dps-
krasnobrod.pl;

informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowe;j:
www.bip.dps.krasnobrod.roztocze.pl;

Dyrektor Domu zastrzega sobie prawo odwotania naboru w kazdym czasie, bez podania
przyczyny;

Dyrektor Domu zastrzega sobie prawo przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej

z kandydatami na w/w stanowisko;

dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu 84 660 76 85 wew 61
lub 84 660 76 86.

VI. Informacja o wskazniku zatrudnienia:

W miesigcu poprzedzajacym date ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych
w zakladzie pracy w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej wynosit

4.1%.

VII. Informacja o warunkach zatrudnienia;
1.Wymiar czasu pracy: 1/2 wymiaru czasu pracy;
2.Czas pracy: jedna zmiana;

3. Wynagrodzenie: od 1 400 PLN.

DYREKTOR
Domu Pomocy Spotfeczne




V. Informacje dodatkowe:

1.

dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach od chwili ukazania si¢ ogloszenia
o naborze do dnia 15.09.2021r. codziennie do godziny 15.00 z wyjatkiem soboty

1 niedzieli, lub poczta na adres Dom Pomocy Spolecznej im. $w. Siostry Faustyny

w Krasnobrodzie 22-440 , ul. Sanatoryjna 34 lub poczta e mail: kadry@dps-
krasnobrod.pl;

informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowe;j:
www.bip.dps.krasnobrod.roztocze.pl;

Dyrektor Domu zastrzega sobie prawo odwotania naboru w kazdym czasie, bez podania
przyczyny;

Dyrektor Domu zastrzega sobie prawo przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjne;j

z kandydatami na w/w stanowisko;

dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 84 660 76 85 wew 61
lub 84 660 76 86.

VI. Informacja o wskazniku zatrudnienia:

W miesigcu poprzedzajacym datg ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sdb niepelnosprawnych
w zakladzie pracy w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej wynosit

4.1%.

VII. Informacja o warunkach zatrudnienia;
1.Wymiar czasu pracy: 1/2 wymiaru czasu pracy;
2.Czas pracy: jedna zmiana;

3. Wynagrodzenie: od 1 400 PLN.




