Dom Pomocy Spolecznej

w Zywcu o |
34-300 Zywiec ul. Slizowy Potok 8 Zywiec, 14 grudnia 2023 .
tel/fax 33 861 23 08, 33 861 03 59

Dyrektor Domu Pomocy Spolecznej w Zywcu
z siedzibg 34-300 Zywiec, ul. Slizowy Potok 8

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE -

»REFERENT DS. ADMINISTRACJI”

I.  Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

1.

obywatelstwo polskie,

2. posiadanie pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw
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8.
9.
10.
11.
12.

publicznych,

. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo S$cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe, 3
posiadanie wyksztalcenia sredniego (preferowane wyzsze o kierunkach zwigzanych
z administracj3)

doswiadczenie zawodowe: co najmniej roczny staz pracy na stanowisku
umozliwiajacym podjgcie pracy na przedmiotowym stanowisku,

znajomo$¢  przepisow prawnych dotyczacych zasad dzialania jednostek
samorzagdowych ~ innych  (wszczegdlnosci  dotyczacych:  pracownikow
samorzagdowych, kodeksu pracy, kodeksu postgpowania administracyjnego, ochrony
danych osobowych, zamoéwien publicznych, bhp, ochrony przeciwpoz., finansow
publicznych, pomocy spolecznej i domdéw pomocy spolecznej) w zakresie
niezb¢dnym do wykonywania zadan na zajmowanym stanowisku oraz umiejetnosé
praktycznego stosowania prawa,

umiej¢tnos¢ obstugi komputera, dobra znajomos$¢ pakietu MS Office, obstugi poczty
elektroniczne;,

odpowiedzialnos¢, systematycznosé, doktadnosé¢ w dzialaniu,

wysoka kultura osobista,

umieje¢tnos¢ diagnozowania i rozwigzywania problemow,

samodzielno$¢ w wykonywaniu zadan,

umiej¢tnos¢ gromadzenia i wykorzystywania informacji na temat funkcjonowania
domu pomocy spolecznej.

II. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

Qb e

o o

umiejetno$¢ organizacji pracy wiasnej, w tym systematyczno$¢ i doktadnose,
umiejetnos¢ wspotpracy z innymi pracownikami DPS oraz kontrahentami DPS,
umiej¢tnos¢ pracy w stresujgcych warunkach, pod presjg czasu i roznorodnosci
zadan,

konieczno$¢ szybkiego reagowania i podejmowania decyzji,

samodzielno$¢, operatywnos¢, dyspozycyjnosé,

gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji zawodowych i podejmowania nowych zadan
na zajmowanym stanowisku.

wysoka motywacja do pracy oraz umiej¢tnosci interpersonalne, :
mile widziane do$wiadczenie w pracy w JST (w szczegolnosci DPS).

\

ITI. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku.

1.

Prowadzenie catoksztaltu zagadnien zwigzanych z ewidencja przedmiotow
uzytkowych, materialdéw oraz czuwanie nad nalezytym ich zabezpieczeniem i
utrzymaniem wraz z prowadzeniem ksigg inwentarzowych.
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14,
15.

16.

17.
18.
19.
20.

Prowadzenie doktadne;j, biezacej ewidencji zakupionych materiatow i przedmiotow,
rejestrowanie rachunkow wraz z ich opisywaniem.

Prowadzenie catoksztaltu zagadnien zwiazanych z gospodarka $rodkami ochrony
indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego.

Prowadzenie ewidencji /numeracji/ drukow scistego zarachowania.

Przyjmowanie i rozdziat korespondencji dla komorek organizacyjnych wg dekretacji
Dyrektora oraz wysylanie korespondencji /tradycyjnie i elektronicznie/ wraz z
prowadzeniem rejestru pism wychodzacych i przychodzacych.

Dokonywanie comiesigcznego rozliczenia znaczkow pocztowych.

Przygotowanie akt do przekazania do archiwum zakladowego.

Prowadzenie rejestru wydanych przez Dyrektora zarzadzen i aneksow.

Prowadzenie ewidencji zamowien /zapotrzebowan/ na materialy poszczegélnych
dziatow.

. Znajomos¢ 1 przestrzegania zasad i trybu wykonywania czynnosci kancelaryjnych w

DPS.

. Obstuga urzadzen biurowych — fax, ksero, telefon, skaner.
12.

Udzial w komisjach: kasacyjnych, inwentaryzacyjnych /sporzadzanie dokumentacji
Z nimi zwigzanej.

- Udzial w przygotowaniu i przeprowadzaniu postgpowan zaméwien udzielanych w

DPS wg obowigzujacych procedur ponizej 130 000 zt.

Wydawanie Rw — na wydanie z magazynu.

Obstuga nalezno$ci mieszkancow za zakup lekow i $rodki pomocnicze ponad limit
zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

Prowadzenie rejestru faktur, w tym rejestru faktur imiennych za leki do wartosci
zaplaty powyzej limitu.

Wydawanie zlecenia wyjazdu i przyjazdu kierowcy.

Obstuga gospodarowania $rodkami czystosci w DPS.

Ewidencjonowanie pieczgci /zamawianie i wydawanie/.

Wykonywanie innych polecen zleconych przez Dyrektora i Kierownika,
wynikajacych z potrzeb Domu.

Warunki pracy na stanowisku, na ktére prowadzony jest nabor.

1.
2.
3.

Wymiar czasu pracy: 1 etat

Pierwsza umowa o pracg zostanie zawarta na czas okreslony.

Wynagrodzenie zgodne z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dn. 15 maja 2018 r.
w sprawie zasad wynagradzania pracownikow samorzadowych (tj.: Dz.U. z 2021 r.
poz. 1960 ze zm.).

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia o0sob niepetnosprawnych w Domu Pomocy Spotecznej
w Zyweu, W rozumieniu przepisow ustawy o rehabllltac_lr zawodowej 1 spolecznej
oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych w miesigcu listopadzie 2023 r. wyniost
ponizej 6%.

Oferta powinna zawiera¢ nastepujace dokumenty i o§wiadczenia: *

I,
Z.
3.

4.
5,

zyciorys — curriculum vitae (CV),

list motywacyjny, \

kserokopia $wiadectw pracy dokumentujacych posiadany staz pracy oraz
w przypadku pozostawania w stosunku pracy — zaswiadczenie o zatrudnieniu,
kserokopia dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie,

kserokopia zaswiadczefi o ukonczonych kursach, szkoleniach, potwierdzajacych
kwalifikacje zawodowe,
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6. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie¢ o zatrudnienie z podaniem
danych umozliwiajacych kontakt, tj. adresu, adresu e-mail i numeru telefonu,

7. oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z petni praw
publicznych, posiadaniu nieposzlakowanej opinii oraz o$wiadczenie kandydata,
ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umy$lne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

8. oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych dla realizacji
procedury naboru zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych oraz ustawg
o pracownikach samorzadowych,

9. os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

10. kserokopi¢ dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$é, jezeli kandydat
zamierza korzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ustawy,

11. o$wiadczenie, ze pomigdzy kandydatem ubiegajgcym sie o stanowisko kierownicze
w DPS, a podleglym pracownikiem DPS nie zachodzi stosunek, o ktérym mowa w
art. 26 ustawy.

Dokumenty aplikacyjne, o ktérych mowa w pkt. 1, 2, 6, 7, 8, 9, 11 wymagaja dla
swej waznoS$ci wlasnore¢cznego podpisu kandydata.

Kandydat moze zosta¢ wezwany do okazania w wyznaczonym terminie oryginatow
dokumentow, pod rygorem wykluczenia z postepowania rekrutacyjnego.

Termin i miejsce skladania dokumentéw.

Oferty nalezy sklada¢ w biurze nr 10 (sekretariat) w siedzibie DPS: 34-300 Zywiec,
ul. Slizowy Potok 8, w terminie 10 dni od daty opublikowania ogloszenia o naborze
w Biuletynie Informacji Publicznej.

Oferty zawierajace wymienione w pkt. VI dokumenty prosimy sklada¢ w zamknietych
kopertach z napisem ,,Nabor na stanowisko Referent ds. Administracji” wraz z
podaniem ,,Imienia i Nazwiska” oraz dopiskiem ,,Nie otwiera¢”.

W przypadku wystania oferty pocztg, decyduje data wptywu do tutejszego Domu.

Nie ma mozliwosci sktadania oferty pocztg elektroniczna.

Oferty, ktore wptyna do Domu Pomocy Spoleczaej w Zyweu po okreslonym wyzej
terminie, nie bgdg rozpatrywane.

Etapy naboru

1 Etap:

Dokonanie analizy i oceny dokumentéw aplikacyjnych pod katem zgodnosci z
wymaganiami formalnymi zawartymi w ogloszeniu.

2 Etap:

Weryfikacja koncowa kandydatow przeprowadzana w formie pisemnego testu
kwalifikacyjnego oraz/lub rozmowy kwalifikacyjnej.

Jesli podczas kwalifikacji stosuje si¢ tacznie test i rozmowe, wowczas w pierwszej
kolejnosci przeprowadza si¢ test.

Zakres tematyczny testu obejmuje w szczegolnosci obszar merytoryczny realizowany
na danym stanowisku, a takze inne zagadnienia potwierdzajgce wiedze i umigjetnosci
wymagane na danym stanowisku. *
Test kwalifikacyjny przeprowadza sie¢ w przypadku, gdy prawrd%owe dokumenty
aplikacyjne zlozyly przynajmniej cztery osoby

Do rozmowy kwalifikacyjnej dopuszcza si¢ trzech kandydatow, ktorzy w czgsci
testowe] uzyskali najwigkszg ilos¢ punktow. W przypadku uzyskania przez kandydatow
Jednakowej iloSci punktéow, do rozmowy dopuszcza si¢ wszystkich kandydatow.
W przypadku, gdy w procedurze kwalifikacyjnej uczestniczy mniej niz czterech
kandydatow, rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza si¢ z wszystkimi kandydatami.
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Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem, weryfikacja informacji zawartych w aplikacji oraz sprawdzenie jego
wiedzy z zakresu zasad funkcjonowania administracji publicznej, w tym samorzadu
terytorialnego oraz zadan wykonywanych na stanowisku, na ktore przeprowadzany jest
nabor.

W toku naboru Komisja wylania nie wigcej niz dwoch najlepszych kandydatow —
spetniajacych wymagania niezbedne i w najwigkszym stopniu speiniajacych wymagania
dodatkowe, ktorych przedstawia Dyrektorowi, celem zatrudnienia wybranego
kandydata.

Jezeli w wyniku przeprowadzonego naboru Komisja uzna, iz zaden z kandydatow
biorgcych udzial w postepowaniu kwalifikacyjnym nie spelnia w wystarczajgcym
stopniu wymagan przewidzianych dla danego stanowiska, tzn. ze zaden kandydat nie
uzyskal minimum polowy maksymalnej liczby mozliwych do uzyskania w danym
naborze punktéw, Komisja odstepuje od wskazania kandydata lub kandydatow na
wolne stanowisko.

3 Etap: 3
Podjecie przez Dyrektora decyzji o zatrudnieniu kandydata lub zamknigcie procedury
rekrutacyjnej bez rozstrzygnigcia, wraz z ogloszeniem wynikéw naboru w BIP oraz
na tablicy ogloszen DPS.

Postepowanie z dokumentami aplikacyjnymi.

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostal wyloniony w procesie rekrutacji
1 zaproponowany do zatrudnienia, zostajg wigczone w jego akta osobowe.

2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do
dalszego etapu i ich dane zostaly umieszczone w protokole, sa przechowywane wraz
z pozostala dokumentacja dotyczaca naboru przez okres wynikajacy =z
Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji 1 zakresu dzialania archiwow zaktadowych.

3. Dokumenty aplikacyjne kandydatow niezakwalifikowanych do dalszego etapu
rekrutacji sg im zwracane osobiscie lub za posrednictwem poczty, niezwlocznie po
zakonczeniu naboru.

UWAGA!
Dyrektor zastrzega sobie prawo do uniewaznienia naboru na kazdym jego etapie i bez
podania przyczyny.

PTREXTOR

Domu Pomocy  Spolecznej

LyAcu

mgr S Kanik



