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BIP Samorzadu Powiatu Hajnowskiego

I Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej ,Rokitnik” w Biatowiezy ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze: administrator

OGLOSZENIE O NABORZE
Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej ,,Rokitnik” w Biatowiezy ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze: administrator
1. Wymagania niezbedne w stosunku do kandydata na wolne stanowisko:

« Posiadanie obywatelstwa polskiego,

« Posiadanie petnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

« Posiadanie kwalifikacji wymaganych na stanowisku administratora- wyksztatcenie wyzsze o profilu zwigzanym z zarzgdzaniem, administracja, prawo,
« Doswiadczenie zawodowe: co najmniej roczny staz w administracji samorzadowe;j,

« Brak prawomocnego skazania wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

« Nieposzlakowana opinia,

2. Wymagania dodatkowe (preferowane- podlegajace ocenie w ramach koncowej selekcji kandydatow):

¢ Znajomos$¢ aktow prawnych dotyczacych spraw kadrowych, a w szczegélnos$ci zatrudniania pracownikéw samorzadowych; aktéw prawnych zwigzanych z
funkcjonowaniem administracji samorzadowej, z uwzglednieniem przepiséw regulujacych zadania w jednostce pomocy spotecznej; Kodeks pracy; ustawy
o ochronie informacji niejawnych; ustawy o ochronie danych osobowych; ustawa o pomocy spotecznej;

¢ Znajomo$¢ szczegodinych zasad planowania i sprawozdawczosci w jednostkach samorzadu terytorialnego,

« Doswiadczenie w pisaniu wnioskéw o dofinansowanie ze $rodkéw Unii Europejskiej,

¢ Doswiadczenie zawodowe: minimum 2 letni staz pracy w administracji samorzadowe;j,

« Znajomo$¢ obstugi urzadzen biurowych i pakietu MS Office,

« Wysokie zdolno$ci organizacyjne, wysoka kultura osobista, kreatywno$¢, komunikatywno$¢, tatwo$¢ nawigzywania kontaktu z otoczeniem, umiejgtnosé
szybkiego i samodzielnego podejmowania decyzji, odporno$¢ na stres, umiejetnos$¢ pracy w sytuacji kryzysowej, terminowos¢, rzetelno$c.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1) W zakresie spraw organizacyjnych:

« Opracowywanie regulaminéw, instrukcji, procedur itp., obowigzujacych w Domu Pomocy Spotecznej ,,Rokitnik”,

« Przechowywanie i aktualizacji wewnetrznych aktéw normatywnych zwigzanych z organizacjg pracy Domu Pomocy Spotecznej ,Rokitnik”,
« Opracowywanie projektéw zarzadzen wydawanych przez Dyrektora, w zakresie administracji i spraw pracowniczych,

« Organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsiewzie¢ w celu ochrony prawnie chronionych danych,

« Prowadzenie rejestru pieczatek,

« Zapewnienie obiegu pism i dokumentéw, zgodnie z obowigzujaca instrukcja kancelaryjna,

2) W zakresie spraw pracowniczych:

« Prowadzenie akt osobowych pracownikéw Domu Pomocy Spotecznej ,Rokitnik”,

* Biezaca znajomo$¢ i realizacja zapiséw ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych, Kodeksu pracy oraz innych przepiséw
okreslajacych prawa i obowigzki pracownikéw,

« Przygotowywanie dokumentacji i sporzadzanie wykazéw oséb uprawnionych do nagréd jubileuszowych i odpraw emerytalno-rentowych,

« Sporzadzanie uméw z pracownikami i przechowywanie ich zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

4. Wymagane dokumenty:

« List motywacyjny,
o Kwestionariusz osobowy lub CV, opatrzone klauzula:

,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez administratora danych tj. Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej ,,Rokitnik” w
Biatowiezy, w celu wzigcia udzialu w ogloszonym naborze na wolne stanowisko urzednicze. Podaje dane osobowe dobrowolnie i oSwiadczam, ze sa
one zgodne z prawda.”

¢ Os$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolno$ci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu w petni z praw publicznych,

« Oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo
skarbowe,

« Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, staz i kwalifikacje zawodowe,

« Os$wiadczenie o zapoznaniu sie z klauzula informacyjnag do przetwarzania danych osobowych,

5. Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

Miejsce $wiadczenia pracy: Dom Pomocy Spotecznej ,Rokitnik” w Biatowiezy

Wymiar czasu pracy: petny etat

Wynagrodzenie zgodne z Regulaminem Wynagradzania Pracownikéw DPS ,Rokitnik”
6. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia, wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6%.

7. Termin i miejsce sktadania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ do dnia 12.05.2021r. w zaklejonej kopercie w siedzibie Domu Pomocy Spotecznej ,Rokitnik” w Biatowiezy,
ul.Centura 2, 17-230 Biatowieza w sekretariacie pok. 48 lub pocztg na w/w adres, z dopiskiem ,Dotyczy naboru na stanowisko administrator”.

Aplikacje, ktére wptyng do DPS ,Rokitnik” po wyzej wymienionym terminie, jak réwniez niespetniajagce wymogoéw formalnych nie beda rozpatrywane. Przestane
oferty po przeprowadzeniu naboru nie bedg zwracane.



nanayaaci spetniajgcy wymagania niezogane, zostang powlaaomieni teletonicznie o terminie aaisze) rekrutacjl- rozmowie Kkwalltikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego oraz tablicy informacyjnej.

Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej ,Rokitnik”

Mikotaj Golonko

Zataczniki:

1. Kwestionariusz osobowy
2. Klauzula

klauzula informacyjna przy rekrutacji.docx ( 14.47 KB )
kwestionariusz.doc ( 30 KB )
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