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Dom Pom V\/ Spotecznel w Pleszewie

Plac Wolnosci im. Jana Pawia Il 5

Pleszew, dnia 25.06.2021 r.

0G.121.2.2021

OGLOSZENIE O NABORZE

Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej w Pleszewie
Plac Wolnosci im. Jana Pawta Il 5, 63-300 Pleszew
ogtasza otwarty konkurs na stanowisko urzednicze:

REFERENT zatrudniony w Dziale Organizacyjno - Gospodarczym

I.  Rodzaj zatrudnienia
Umowa o prace — peten etat.

II.  Wymagania niezbedne

1. Wyksztalcenie wyzsze.

2. Obywatelstwo polskie lub obywatelstwo innego panstwa czionkowskiego Unii Europejskiej
lub innego panstwa, ktérego obywatelom, na podstawie umoéw miedzynarodowych lub
przepisOw prawa wspolnotowego, przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej.

3. Posiadanie petnej zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych.

4. Brak prawomochego skazania wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

5. Nieposzlakowana opinia.

6. Co najmniej 3-letni staz pracy.

7. Posiadanie dokumentu potwierdzajgcego znajomos$¢ jezyka polskiego (dotyczy oséb
nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego).

8. Umiejetnos¢ obstugi komputera i podstawowych programoéw komputerowych Word, Excel.

lll. Wymagania dodatkowe

Znajomos$¢ ustawy o pomocy spotecznej, Rozporzgdzenia w sprawie domdéw pomocy

spotecznej, kodeksu pracy.

2. Doswiadczenie w pracy w jednostce organizacyjnej samorzadu terytorialnego.

3. Umiejetnos¢ sprawnego planowania i organizowania wtasnej pracy.

4.  Umiejetno$¢ pracy w zespole.

5.  Komunikatywnos¢, kreatywnos$é, swoboda formutowania wypowiedzi réwniez pisemnej,
samodzielnos¢ w dziataniu.

6. Umiejetnos¢ analitycznego myslenia.

7. Umiejetnos¢ stosowania przepiséw prawa.

8. Starannosc¢, sumiennosé, odpowiedzialnosé, rzetelnosc¢, terminowosé.

9.

1

=

Odpornos¢ na sytuacije stresowe.
0. Gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji.

IV. Gloéwne zadania wykonywane na stanowisku

Prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych i przedmiotow nietrwatych.

Prowadzenie spisow inwentarza w pomieszczeniach.

Znaczenie wyposazenia i Srodkow trwatych.

Uczestnictwo w procesie inwentaryzaciji.

Wystawianie wszelkich dokumentéw wptywajgcych na zmiany w stanie srodkéw trwatych i
przedmiotéw nietrwatych.

Comiesieczne uzgadnianie ksigg inwentarzowych z ewidencjg ksiegowa.

Prowadzenie akt osobowych pracownikéw Domu Pomocy Spotecznej w Pleszewie.
Wprowadzanie danych pracowniczych za pomocg kadrowego programu komputerowego.
Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw Domu.

O Pomoc przy obstudze sekretariatu.
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V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

1.
2.

3.
4,

5.

Wymiar czasu pracy: pefen etat. Praca w dni robocze w godzinach od 7.00 do 15.00.
Miejsce pracy: Dom Pomocy Spotecznej w Pleszewie, Plac Wolnosci im. Jana Pawia Il 5,
63-300 Pleszew.

Stanowisko pracy biurowej z wykorzystaniem sprzetu elektronicznego.

Umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony - 4 miesiecy, po pozytywnej ocenie
pracy w tym okresie istnieje mozliwos¢ przedtuzenia umowy.

Osoba podejmujgca po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym zobowigzana bedzie
do odbycia stuzby przygotowawczej zgodnie z ustawg o pracownikach samorzgdowych.

VI. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepetnosprawnych
W miesigcu maju 2021 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Domu Pomocy
Spotecznej w Pleszewie w rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych wynosit ponad 6%.

VIl. Wymagane dokumenty

1.

arwn

CV oraz list motywacyjny, ktére powinny by¢é podpisane i opatrzone klauzulg: ,Wyrazam
zgode na przetwarzanie podanych przeze mnie danych osobowych w celu przeprowadzenia
naboru na wolne stanowisko pracy w Domu Pomocy Spofecznej w Pleszewie, na ktére
aplikuje (zgoda dotyczy danych wykraczajgcych poza zakres okre$lony w art. 22! § 1
Kodeksy pracy). Dane osobowe podaje dobrowolnie. Zapoznatem sie z zamieszczong w
ogfoszeniu Klauzulg informacyjng”.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie.

Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie.

Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wymagany staz pracy.

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa innego panstwa
cztonkowskiego Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom, na podstawie
umow miedzynarodowych lub przepiséow prawa wspolnotowego, przystuguje prawo podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z
petni praw publicznych.

Oswiadczenie, iz osoba nie byta prawomocnie skazana wyrokiem sgdu za umys$ine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
(oswiadczenie o niekaralnosci).

Kopia dokumentu potwierdzajgcego znajomos¢ jezyka polskiego (dotyczy o0sdéb
nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego).

VIIl. Termin i miejsce skladania dokumentéw

1.

2.

Wymagane dokumenty nalezy wystac lub skfada¢ w sekretariacie Domu Pomocy Spotecznej
w Pleszewie (pok. nr 157), Plac Wolnosci im. Jana Pawta Il 5, 63-300 Pleszew, w zamknietej
kopercie z dopiskiem ,Nabdér na stanowisko Referenta Dziatu OG”, w nieprzekraczalnym
terminie do dnia 6 lipca 2021 r. do godz. 9.00.

Dokumenty dostarczone po uptywie terminu okreslonego w ust. 1 nie bedg rozpatrywane.

IX. Pozostate informacje

1.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
bip.dpspleszew.pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Domu Pomocy Spotecznej w
Pleszewie.

CV kandydatéw nierozpatrzone w danym procesie rekrutacji sg usuwane, a dane osobowe
kandydatow nie sg przetwarzane w zadnym innym celu. Aplikacji nie odsytamy.
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