Srodowiskowy Dom Samopomocy
we Wioctawku

ul. Zapiecek 10, 87-800 Wioctawek
tel.544112677
NIP:8883117181 REGON:341357083

$58 #19%013

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Stanowisko urzednicze:
Inspektor ds. administracji, zaméwien publicznych, bhp i p.poz.
w Srodowiskowym Domu Samopomocy we Wioctawku.

1. Wymagania kwalifikacyjne.

1) Wymagania niezbedne:
a) obywatelstwo polskie,
b) peina zdolnosé do czynnodci prawnych i korzystanie w pelni z praw publicznych;
c) niekaralnos¢  prawomocnym  wyrokiem sadu za  umyslne  przesigpstwo  $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
d) nieposzlakowana opinia;
e) wyksztalcenie wyzsze magisterskie, kierunek ekonomia, prawo lub administracja;
f) bardzo dobra znajomos¢ przepisow z zakresu ustawy Prawo zamowien publicznych, ustawy
o finansach publicznych, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o samorzadzie powiatowym, ustawy
o0 pomocy spofecznej, ustawy o ochronie zdrowia psychicznego;
g) stazpracy min. 2 lata
2) Wymagania dodatkowe:
a) znajomo$¢ przepisow z zakresu stosowania w jst  instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji dot. archiwow zakiadowych ( min. ustawa
o narodowym zasobie archiwalnym, rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukgji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zakladowych);
b) znajomo$¢ i umiejetnosci praklyczne w zakresie pracy w programie komputerowym  Microsoft

Office Word, Microsoft Excel;
c) biegta umiejetnosc obsiugi urzadzen biurowych;
d) predyspozycje osobowosciowe: umiejgtnost stosowania i interpretowania odpowiednich przepisow |,
sumiennosc, bezstronnosé, komunikatywnose, wiasciwa postawa etyczna.
2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku - zgodnie z zakresem czynnosci opublikowanym facznie
Z niniejszym ogloszeniem.
3. Warunki pracy na stanowisku:

1) wymiar czasu pracy : 1 etat;

2) lokalizacja stanowiska pracy: pomieszczenie biurowe usytuowane na | pigtrze budynku
Srodowiskowego Domu Samopomocy przy ul. Zapiecek 10, budynek jest wyposazony w windg dla
0s6b niepefnosprawnych;

3) praca na stanowisku moze wymagaé przemieszczania si¢ pomigdzy budynkami zlokalizowanymi na
terenie miasta, w ktérych mieszczg sie poszczegolne wydzialy Urzgdu Miasta Wioctawek oraz
jednostki organizacyjne Gminy Miasto Wioctawek.

4. Wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepeinosprawnych, w miesigcu marcu 2013r. nie wyniost
6 %.
5. Wymagane dokumenty:
1) wilasnorecznie podpisany list motywacyjny;
2) wiasnorgcznie podpisany zyciorys (CV);



3) wiasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy':
4) wiasnorecznie podpisane oswiadczenia' 0
a) posiadanym obywatelstwie polskim z zastrzeZeniem art. 11, ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008r. Nr 223, poz.1458 z p6zn.zm.);

b) posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania w pelni praw publicznych;

c) niekaralnoéci  prawomocnym  wyrokiem sadu za umy$lne  przestepstwo  scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;

d) nieposzlakowanej opinii;

e) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych dla
potrzeb  niezbgdnych  do  realizacji procedury naboru  zgodnie z  ustawg
z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r., Nr 101, poz. 926 z pozn. zm.)
oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458, z
pozn. zm.).

5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe?;

6) kserokopie $wiadectw pracy dokumentujacych posiadany staz pracy oraz, w przypadku pozostawania w
stosunku pracy, zaswiadczenie o pozostawaniu w zatrudnieniu na podstawie umowy o prace®;

7) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawno$c?, jezeli kandydat zamierza skorzysta¢ z
uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2008r. Nr 223,poz.1458 z pdzn.zm.).

6. Termin i miejsce skiadania dokumentow:
1) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy:
a) zlozyé w siedzibie Srodowiskowego Domu Samopomocy, przy ul. Zapiecek 10 we Wioctawku,
w pokoju nr 30;
lub
b) przesta¢ drogg pocztowg (listem poleconym) na adres:

Srodowiskowy Dom Samopomocy
87-800 Wioclawek, ul. Zapiecek 10

2) Dokumenty aplikacyjne zlozone w siedzibie Srodowiskowego Domu Samopomocy lub przeslane
pocztg winny znajdowac sig w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,mabér na stanowisko
Inspektora ds. administracji, zamoéwier publicznych, bhp i p. poz”.

3) Dokumenty aplikacyjne nalezy skiadaé w nieprzekraczalnym terminie do dnia 22 kwietnia 2013r.

4) O zachowaniu terminu zloZenia dokumentow aplikacyjnych decyduje odpowiednio data wplywu dokumentow
do Srodowiskowego Domu Samopomocy lub data stempla pocztowego.

5) Aplikacije, ktore wplyng po uplywie wyZej okreslonego terminu nie beda rozpatrywane.

6) Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej  Biuletynu
Informacji Publicznej Srodowiskowego Domu Samopomocy www.bip.sds.wloclawek.pl oraz na tablicy

informacyjnej w siedzibie SDS we Wioclawku, ul. Zapiecek 10. DYREKTOR
SRODOWISKOWEGO DOMU SAMOPOMOCY
WE WLO}:LAWKU/

Elibieia Buthowsks

(Dyrektor)
Wioclawek, dnia 12 kwietnia 2013r.

1 druk kwestionariusza osobowego oraz druk o$wiadczenia stanowig zalgezniki do ogloszenia o naborze

2 Kandydat moze by¢ zobowiazany do okazania, w wyznaczonym temminie, oryginalow dokumentow pod rygorem wykluczenia
Z postepowania rekrutacyjnego.



