Radom, dnia 19 lutego 2019 roku

Dyrektor

Domu Pomocy Spotecznej Weterana Walki i Pracy w Radomiu z siedzibg w Radomiu ul.

Wyscigowa 16, ogtasza nabor na 1 stanowisko
specjalisty ds. organizacyjno-bytowych
oferta Nr 1/2019

Gtéwne obowiazki:

e Prowadzenie oraz przechowywanie akt osobowych pracownikow zgodnie

z Rozporzgdzeniem Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie

dokumentacji pracownicze;j.

e Prowadzenie dokumentacji biurowej w zakresie korespondencji z instytucjami

zewnetrznymi.
e Prowadzenie rejestru umow zawartych na rzecz DPSWWiP w Radomiu
monitorowanie ich realizacji.

e Sporzadzanie zestawien urlopéw oraz innych nieobecnosci pracownikéw wg.

uzgodnionego wzoru.

e Nadzér oraz opis merytoryczny faktur, dowoddéw ksiegowych wystawianych na

DPSWWi P w Radomiu.

e Sporzadzanie i ewidencjonowanie upowaznien dotyczacych ochrony danych

osobowych.
e Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z kontrolg zarzadcza.
e Prowadzenie zaktadowej sktadnicy akt ( archiwum).

Warunki pracy:

e praca W pomieszczeniu, przy monitorze komputera ponad 4 godziny dziennie,

systemie czasowym w godzinach pracy: od 7.30 do 15.30,
e praca wymaga komunikacji werbalnej bezposredniej i telefonicznej,
e na stanowisku nie wystepujg warunki szkodliwe.

Informacja dodatkowa:

w

e W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia  niniejszego  ogtoszenia
6% wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Domu Pomocy Spotecznej

Weterana Walki i Pracy Radomiu nie zostat osiggniety.



Wyksztatcenie:

wymagane: wyzsze ekonomia lub administracja

Wymagania konieczne:

spetnienie wymogow okreslonych dla stanowisk urzedniczych zgodnie z art. 6 ust. 1 i
ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U. z
2018, poz. 1260 z pézn.zm.),

minimum staz pracy ogétem 2 lata,

znajomos$¢ Rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej w
sprawie dokumentacji pracowniczej,

znajomos¢ ustaw: Kodeks Pracy, o pracownikach samorzadowych, o finansach
publicznych,

znajomosc obstugi programow komputerowych w szczegdlnosci Word i Excel,
samodzielno$é, systematyczno$é, rzetelnos¢, dobra organizacja pracy i
doktadnos¢ przy realizacji powierzonych zadan,

umiejetnos¢ stosowania przepiséw prawa.

Wymagania pozadane:

doswiadczenie zawodowe w jednostce samorzgdu terytorialnego.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

zyciorys (CV), zawierajgce wtasnorecznie 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 zgode na przetwarzanie
danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb aktualnej rekrutac;ji”,
kserokopie dokumentdw potwierdzajacych wyksztatcenie,

kserokopie swiadectw pracy potwierdzajacych posiadanie co najmniej 2- letniego
stazu pracy lub zaswiadczenie od aktualnego pracodawcy zawierajgce date
zatrudnienia,

kserokopia dokumentu potwierdzajgcego stopien niepetnosprawnosci, jezeli
kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2018, poz.
1260 z pdzn. zm.),

oryginat kwestionariusza osobowego (do pobrania w Internecie na stronie
www.bip.dpsweteran.radom.pl w zaktadce: zarzgdzenia),




e wtasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych (tres¢ oswiadczenia
zgodna z art. 6 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2018, poz. 1260 z pdzn.zm.),

e wtasnorecznie podpisane os$wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (tresc
os$wiadczenia zgodna z art. 6 ust. 3 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2018, poz. 1260 z pdzn. zm.),

e wtasnorecznie podpisane oswiadczenie o zapoznaniu sie z KLAUZULA INFORMACYINA
DLA KANDYDATOW DO PRACY znajdujaca sie
w Internecie na stronie www.bip.dpsweteran.radom.pl w zaktadce: zarzgdzenia).

Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do:

e 10 dni od daty ukazania sie ogtoszenia tj. do 1 marca 2019 roku pod adresem Dom
Pomocy Spotecznej Weterana Walki i Pracy w Radomiu, ul.
Wyscigowa 16, sekretariat- pokdj 02 - z dopiskiem na kopercie ,Oferta pracy Nr
1/2019 ” (decyduje data wptywu do DPSWWiP w Radomiu).

Inne informacje:

e oferty osdb niezakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone,

e o0soby, ktérych oferty zostang odrzucone, nie bedg powiadamiane,

e oferty, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane,

e otrzymywanych dokumentéw nie odsytamy,

e kandydaci, ktorych dokumenty spetniajg wymogi formalne okreslone
w ogtoszeniu zostang powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej
albo testu,

e informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej, Biuletynu
Informac;ji Publicznej Domu Pomocy Spotecznej Weterana Walki
i Pracy w Radomiu www.bip.dpsweteran.radom.pl oraz na tablicy informacyjnej w
siedzibie Domu Pomocy Spotecznej Weterana Walki i Pracy w Radomiu, ul.
Wyscigowa 16.

Nabor zostanie przeprowadzony zgodnie z Regulaminem przeprowadzenia
procesu naboru na wolne stanowisko urzednicze i na wolne kierownicze stanowisko
urzednicze w Domu Pomocy Spotecznej Weterana Walki i Pracy w Radomiu wprowadzonym
Zarzgdzeniem Dyrektora Nr 2/2019 z dnia 31.01.2019 roku.






