Ogtoszenie nr 1/2015 Dyrektor Domu Pomocy
Spotecznej ,,Rokitnik" w Biatowiezy, ogtasza nabor
na stanowisko (1 etat): Starszy referent do spraw
administracyjnych

Ogtoszenie nr 1/2015

Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej ,Rokitnik" w Biatowiezy, ul. Centura 2 17-230 Biatowieza ogtasza nabdr na
stanowisko (1 etat):

Starszy referent do spraw administracyjnych

1. Wymagania niezbedne

- obywatelstwo polskie

- wyksztatcenie Srednie

- petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych

- nie karalnos$¢ za przestepstwo umysine Scigane z oskarzenia publicznego lub umysSine przestepstwo Skarbowe
2. Wymagania dodatkowe

- znajomos¢ zagadnieh Prawa Pracy

- znajomos¢ obstugi MS Word, MS Excel

- komunikatywnos$¢ systematycznosé, otwartosc

3. Zakres wykonywanych zadah na stanowisku

- prowadzenie dokumentacji i spraw kadrowych

- prowadzenie spraw, dokumentacji i sprawozdawczosci zwigzanej z systemem kontroli zarzadczej

- prowadzenie i obstuga sekretariatu

- prowadzenie dokumentacji ZFSS i PKZP

- rezerwacja miejsc dla turnuséw rehabilitacyjnych

- prowadzenie archiwum zaktadowego

4. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia

- list motywacyjny, kwestionariusz osobowy lub CV,

- oSwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- oSwiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo umysinie Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

- oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu w petni z praw publicznych,

- oSwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji,
- kserokopia dyplomu wyzszej uczelni oraz kserokopie innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane
umiejetnosci oraz wiedze i staz pracy

Oryginaty dokumentéw nalezy przedstawié¢ w trakcie rozmowy kwalifikacyjne;j.

Uwaga! Kandydat ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 19
sierpnia 2011r. o zmianie ustawy o stuzbie cywilnej oraz niektérych innych ustaw (Dz. U. nr 201, poz.1183) jest
zobowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

5. Termin i miejsce sktadania dokumentéw Termin: do dnia 23 marca 2015 r.

Miejsce: Dom Pomocy Spotecznej , Rokitnik" w Biatowiezy, ul. Centura 2, 17-230 Biatowieza, pok.48 Sekretariat,
z dopiskiem na kopercie , Oferta zatrudnienia na stanowisko Starszy referent do spraw administracyjnych -1
etat"

6. Warunki pracy na stanowisku

Pierwsza umowa o prace bedzie zawarta od dnia 1 kwietnia 2015 r. na czas okreslony do 6-ciu miesiecy z
wynagrodzeniem brutto 1.750,00 zt. - 2.360,00 zt.

7. Informacje dodatkowe

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



Kandydaci spetniajgcy wymagania niezbedne zostang powiadomieni telefonicznie o terminie dalszej rekrutacji.
Dokumenty, ktére wptyng niekompletne lub po uptywie wskazanego terminu, nie bedga rozpatrywane (liczy sie
data wptywu do Domu).

Biatowieza, dn. 11.03.2015r.



