OGLOSZENIE Nr 2/22

Dyrektor Domu Pomocy Spolecznej w Bialymstoku ul. Swierkowa 9;
15-328 Bialystok

oglasza konkurs na stanowisko starszego referenta - 1 osoba.

I. Wymagania niezbe¢dne:
Kandydat musi spelnia¢ nastgpujgce wymagania konieczne:
a) obywatelstwo polskie,
b) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,
¢) niekaralno$¢ za przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwa skarbowe,
d) posiadanie nieposzlakowanej opinii,
e) wyksztalcenie: srednie o profilu ogdélnym lub zawodowym lub wyzsze,
f) doswiadczenie zawodowe co najmniej 6 miesigcy na podobnym stanowisku.

II. Wymagania dodatkowe:
Wymagania dodatkowe to pozostale wymagania, pozwalajace na optymalne
wykonywanie zadan na danym stanowisku:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

)
h)

umiejetno$¢ obstugi komputera, w tym znajomos¢ obstugi pakietu MS Office,
a takze obstugi urzgdzen biurowych,

znajomo$¢ ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2022r., poz.530),

znajomo$¢ ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej
(Dz.U. z2021 r., poz. 2268),

znajomos$¢ rozporzadzenia Ministra Pracy 1 Polityki Spolecznej
z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie domoéw pomocy spolecznej
(Dz. U. z2018r., poz.734),

znajomos$¢  przepisow  Kodeksu pracy 1 zasad postegpowania
administracyjnego,

samodzielno$¢, rzetelnos¢, odpowiedzialnose,

wysoki poziom kultury osobistej, komunikatywnos¢,

umiejetnos$¢ organizowania pracy wilasnej 1 w zespole.

II1. Opis stanowiska:
Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a) prowadzenie spraw kancelaryjnych Domu,

b) obstuga sekretariatu i urzgdzen biurowych Domu,

¢) prowadzenie spraw administracyjnych Domu,

d) organizowanie spraw dotyczacych archiwizowania dokumentacji Domu,
e) rejestrowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskow,

f) koordynowanie kontroli zarzadczej Domu,

g) zastepowanie w czasie nieobecnosci st. administratora ds. pracowniczych.



IV. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia

Kandydat jest obowigzany zlozy¢ podpisane wilasnorgcznie podpisem czytelnym

(imie i nazwisko) oraz datg nastepujace dokumenty:
a) podanie o przyjecie do pracy wraz ze zgodg na przetwarzanie danych osobowych,
(wg. wzoru zatgczonego do ogloszenia).
Podania o przyjecie do pracy bez zamieszczonej zgody nie bedg rozpatrywane.
b) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie wraz ze zgoda
na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb procesu rekrutacji wraz z klauzula
informacyjng (wg wzoru zalaczonego do ogloszenia).
Kwestionariusze osobowe dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
bez podpisanej zgody nie beda rozpatrywane.
c) o$wiadczenie: o posiadaniu obywatelstwa polskiego, o niekaralno$ci za umyslne
przestepstwo skarbowe, o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania
z pelni praw publicznych (wg wzoru zalaczonego do ogloszenia).
Pracodawca ma prawo zada¢ udokumentowania danych osobowych podanych
w kwestionariuszu dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie w zakresie
niezbednym do ich potwierdzenia przed przystapieniem do II etapu procesu
rekrutacji.

V. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Oferty nalezy sktada¢ lub przestaé¢ drogg pocztowa w terminie do 27 grudnia 2022 r.
do godz. 12:00 na adres: Dom Pomocy Spolecznej, ul. Swierkowa 9,
15-328 Bialystok- sekretariat (pokoj 27).

Dokumenty nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie z podanym adresem
do korespondencji i dopiskiem ,Nabdér na stanowisko starszego referenta”
i podaniem numeru konkursu.

Za termin zlozenia dokumentéw przyjmuje si¢ date wplywu, a w przypadku ofert
wysylanych poczta, date stempla pocztowego.

VI. Warunki pracy na stanowisku:

a) zawarcie pierwsze] umowy o prace planowane jest od stycznia 2023 r. na czas
okreslony do 6-ciu miesiecy z wynagrodzeniem zasadniczym brutto w przedziale
3.700 zt. - 3.800 zi.

VIIL. Informacje dodatkowe:

a) w miesigcu poprzedzajacym datg¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik osob
niepelnosprawnych w Domu Pomocy Spolecznej w Bialymstoku w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu o0séb niepetlnosprawnych (Dz. U. z 2018r. poz. 511 z pdzn. zm.)
przekroczyt 6%.

Zgodnie z art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530) - w ogloszonym postepowaniu
rekrutacyjnym osobom niepelnosprawnym nie przystuguje pierwszenstwo



w zatrudnieniu, kandydat, ktéry =zamierza skorzysta¢é z Ww/w uprawnienia
jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnosc.

b) oferty kandydatow, ktére wplyng niekompletne lub w inny sposob niz okreslony
w ogloszeniu i po uptywie wskazanego terminu nie beda rozpatrywane w postepowaniu
rekrutacyjnym.

Ztozone dokumenty aplikacyjne nie podlegajg zwrotowi.

Kandydaci speiniajagcy wymagania niezbedne - zostang powiadomieni o terminie dalszej
rekrutacji oraz metodzie sprawdzenia wiedzy telefonicznie lub na oficjalnej stronie
Domu Pomocy Spotecznej w Biatymstoku: www.dps.bialvstok.pl

Bialystok, 15.12.2022 r.



