Srodowiskowy Dom Samopomocy
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SDS.111.1.2017
OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY
Stanowisko urzednicze:

REFERENT DS. ADMINISTRACJI, ZAMOWIEN PUBLICZNYCH, BHP |P. POZ.
W SRODOWISKOWYM DOMU SAMOPOMOCY WE WLOCLAWKU

1. Wymagania kwalifikacyjne:
1) Wymagania niezbedne:
a} obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11, ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2016r. poz. 902 z pozn.zm.),
b) peina zdolnosc do czynnosci prawnych i korzystanie w pelni z praw publicznych;
¢) niekaralnosé  prawomocnym  wyrokiem  sadu  za  umysine  przestepstwo  Scigane
z oskarZenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

d) nieposziakowana opinia;

e) wyksztalcenie wyzsze, kierunek: administracja, prawo, ekonomia lub zarzadzanie;

fy dobra znajomost przepisow z zakresu ustawy Prawo zaméwien publicznych, ustawy o finansach

publicznych, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o samorzadzie powiatowym, ustawy o pomocy
spolecznej, ustawy o ochronie zdrowia psychicznego.
2) Wymagania dodatkowe:

a) znajomost przepisow z zakresu stosowania w jst instrukcji kancelaryjngj, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji dol. archiwow zakladowych (m. in. ustawa o narodowym zasobie
archiwalnym, rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zakfadowych);

b) znajomosé | umiejetnosci praktyczne w zakresie pracy w programie komputerowym Microsoft Office Word,
Microsoft Excel:

c) biegla umiejetnost obstugi urzadzen biurowych;

d) predyspozycie osobowosciowe: umiejetnosé stosowania i interpretowania odpowiednich przepisow |
sumiennosc, bezstronnose, komunikatywnosé, wiasciwa postawa etyczna;

e) doswiadczenie zawodowe w pracy o podobnym charakterze min. 6 miesiecy.

2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku - zgodnie z zakresem czynnosci opublikowanym facznie
Z ninigjszym ogloszeniem.

3. Warunki pracy na stanowisku:
1) wymiar czasu pracy : 1 etat;
2) lokalizacja stanowiska pracy: pomieszczenie biurowe usyluowane na | pietrze budynku Srodowiskowego

Domu Samopomocy przy ul. Zapiecek 10, budynek jest wyposaZony w winde dla osob niepelnosprawnych;

3) praca na slanowisku moie wymagat przemieszczania sie pomiedzy budynkami zlokalizowanymi na
terenie miasta, w ktorych mieszcza sie poszczegolne wydzialy Urzedu Miasta Wioclawek oraz
jednostki organizacyjne Gminy Miasto Wioclawek.

4. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodows | spofecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, w miesigeu lutym 2017r. nie wyniost 6 %.
5. Wymagane dokumenty:
1) wiasnorecznie podpisany list motywacyjny;
2) wlasnorecznie podpisany zyciorys (CV);



3)  wypedniony i wiasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy":
4) wlasnorecznie podpisane oswiadczenia’ o :
a) posiadanym obywatelstwie polskim;
b) posiadaniu penej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania w pelni praw publicznych;
¢) niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
d) nieposzlakowane] opinii;
e) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych
dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury naboru zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016r., poz. 922 z pozn. zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada
2008r, o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016r., poz. 902, z pozn. zm.).
5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wykszialcenie i kwalifikacje zawodowe?;
6) kserokopie Swiadectw pracy dokumentujgcych posiadany staz pracy oraz, w przypadku pozostawania
w stosunku pracy, zaswiadczenie o pozostawaniu w zatrudnieniu na podstawie umowy o prace?;
7) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepemnosprawnosé®, jezeli kandydat zamierza skorzystac
z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2016r., poz. 902 z pdin.zm.).

6. Termin i miejsce skiadania dokumentow:

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy:
a) zlozyé w siedzibie Srodowiskowego Domu Samopomocy, przy ul. Zapiecek 10 we Wioclawku,
w pokoju nr 30, w godzinach funkcjonowania jednostki tj. 8% - 169
lub
b) przestac droga pocztowa (listem poleconym) na adres:

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

2) Dokumenty aplikacyjne zlozone w siedzibie Srodowiskowego Domu Samopomocy we Wioclawku
lub przeslane poczta winny znajdowac sie w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,nabor na stanowisko
Referent ds. administracji, zamoéwien publicznych, bhp i p. poz".

3} Dokumenty aplikacyjne nalezy skfadac w nieprzekraczalnym terminie do dnia 20 marca 2017r.

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

5) Aplikacje, ktore wplyna po uplywie wyzej okreslonego terminu nie beda rozpatrywane.

6) Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na  stronie  internetowe]  Biuletynu
Informacji Publicznej Srodowiskowego Domu Samopomocy www.bip.sds.wioclawek.pl oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie SDS we Wioctawku, ul. Zapiecek 10.
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(Dyrektor)

Wioclawek, dnia 10 marca 2017T,

' Druk kwestionariusza osobowego oraz druk oswiadczenia stanowia zalaczniki do ogloszenia o naborze
* Kandydat moze byé zobowigzany do okazania, w wyznaczonym ferminie, oryginalow dokumentow pod rygorem
wykluczenia z postepowania rekrutacyjnego.
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9. Dodatkowe uprawnienia, umigjetnosci, zainteresowania
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10. Oswiadczam, ze pozostaje/nie pozostaje ') w rejestrze bezrobotnych i poszukujacych pracy.
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Oswiadczenie
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swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 §1 Kodeksu karnego przewidujgcego

kare pozbawienia wolnosci od 6 miesiecy do lat 8 za skladanie fatszywych zeznan:

1. oswiadczam, e posiadam nieposzlakowana opinig,

2. oSwiadczam, Zze mam pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystam z pelni praw
publicznych,

3. oéwiadczam, ze nie bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umyéine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

4, oswiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie,

5. wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych
dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury naboru zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016r., poz. 922 z pozn. zm.) oraz ustawg
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016r., poz. 902 z pézn.

zZm.)

(migjscowosc, data) (czytelny, wiasnoreczny podpis)



