Szczegoty informacji

Ogtoszenie: stanowisko specjalista ds. administracyjnych

Miejsce pracy: Ketrzyn

Wymiar etatu: 1

llos¢ etatow: 1

Wydziat: Centrum Opiekunczo-Mieszkalne Ketrzynski Dom Wsparcia

Data udostepnienia: 01.12.2022

Ogtoszono dnia: 01.12.2022

Termin sktadania dokumentéw: 2022-12-19 do godziny 15:00

Nr ogtoszenia:

Zlecajacy: Kierownik Marzenna Utko

I. Wymagania w stosunku do kandydatow:

a. Wymagania niezbedne:

1.
2.
3.

wyksztatcenie: wyzsze,

staz pracy: 3 lata,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

niekaralnos¢ za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy,

posiadanie kwalifikacji zawodowych w zakresie terapeuty zajeciowego lub w trakcie
zdobywania takich uprawnien.

Posiadanie obywatelstwa polskiego, obywatelstwa Unii Europejskiej oraz obywatelstwa
innych panistw, ktédrym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspdlnotowego  przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej.

b. wymagania dodatkowe:

mile widziane doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku,
znajomosc i umiejetnos¢ wtasciwej interpretacji oraz zastosowania w praktyce przepisow
prawnych z zakresu:
a) ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. Prawo zamédwien publicznych,
b) ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny,
¢) ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postepowania Administracyjnego,
d) Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 201
umiejetnos¢ obstugi komputera i urzagdzen biurowych,
znajomos¢ MS Office,



5. umiejetno$¢ dobrej organizacji pracy oraz umiejetnosc pracy pod presjg czasu ,odpornosc
na stres,

6. umiejetnosc¢ pracy zaréwno zespotowej jak i samodzielnej,

7. dyspozycyjnosé, komunikatywnos¢, samodzielno$¢, odpowiedzialno$é, obowigzkowosé,
doktadnosé, skrupulatnosg,

8. wysoka kultura osobista, opanowanie.

Il. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

8.
9.

Obstuga administracyjna Centrum,

Prowadzenie dziennika podawczego,

Prowadzenie rejestru zarzadzen , upowaznien , innych dokumentéw dotyczacych pracy
Centrum,

Obstuga Centrum w zakresie zamodwien publicznych,

Prowadzenia gospodarki materiatowo- zaopatrzeniowej oraz prowadzenie magazynu
wyposazenia,

Sporzadzanie comiesiecznych list obecnosci i sporzadzanie ewidencji oséb zatrudnionych i
sprawozdawczosci,

Prowadzenie wykazu umow zawartych przez Centrum , w tym umow zawartych na podstawie
umowy — zlecenie/umowy o dzieto/staz/praktyka,

Prowadzenia zagadnien zwigzanych ze szkoleniem i podnoszeniem kwalifikacji pracownikow,
Zabezpieczenie transportu,

10. Prowadzenie spraw z zakresu dostaw medidw, remontéw pomieszczen, biezacej konserwacji

i naprawy urzadzen,

11. Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw,
12. Prowadzenie zaktadowej sktadnicy akt,
13. Bezposredni udziat w pracach zwigzanych z inwentaryzacjg sktadnikdw majatkowych

Centrum,

14. Zastepstwo terapeuty zajeciowego w czasie jego nieobecnosci .
lll. Warunki zatrudnienia na stanowisku:

1.

o

Miejsce pracy: Centrum Opiekuriczo-Mieszkalne KETRZYNSKI DOM WSPARCIA,

ul. Gen. WH. Sikorskiego 46, 11-400 Ketrzyn

Praca w petnym wymiarze czasu pracy (1/1 etat) w podstawowym systemie czasu pracy, praca
jednozmianowa

Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobe przy naturalnym i sztucznym
oswietleniu,

Wynagrodzenie zgodne z Regulaminem wynagradzania pracownikow

Przewidywany termin zatrudnienia: 01.02.2023r

Umowa o prace na okres prébny do 3 miesiecy, nastepnie jednego roku, po tym okresie
zatrudnienie na czas nieokreslony

IV. Wskaznik zatrudnienia niepetnosprawnych:

6%

V. Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys (CV) i list motywacyjny opatrzony klauzurg , Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. A ogdlnego

rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z
04.05.2016 ) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb aktualnej
rekrutacji”,



2. Kwestionariusz osobowy,

3. Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje zawodowe, tj.
Swiadectwa ukonczenia szkoty, dyplomy, certyfikaty,
4. Kopie dokumentdw potwierdzajgcych staz pracy, tj. Swiadectwa pracy, zaswiadczenia o

aktualnym zatrudnieniu , zaswiadczenia z CEIDG o wtasnej dziatalnosci gospodarcze;j,
5. Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach
6. Oswiadczenie:

a. posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pefni
praw publicznych zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych,

b. skazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo S$cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe zgodnie z art. 6 ust.
3 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgadowych,

c. nieposzlakowane] opinii zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych,

d. zobowigzaniu nie wykonywania zaje¢ pozostajgcych w sprzecznosci w przypadku
wyboru oferty.

7. Oswiadczenia :

a. stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na danym stanowisku pracy,
b. zgodnosci z oryginatem wszystkich przedtozonych kserokopii dokumentéw.

8. Zapoznanie sie z klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych kandydatéw do
zatrudnienia

VI Termin, sposdb i miejsce sktadania dokumentow :

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem oferta pracy na stanowisko
»Specjalisty ds. administracyjnych w Centrum Opiekunczo -Mieszkalnym w Ketrzynie” , w terminie
do 19 grudnia 2022 r. do godz. 15:00 , osobiscie lub przestaé na adres poczty /liczy sie data
wptywu na adres : Centrum Opiekuriczo -Mieszkalne KETRZYNSKI DOM WSPARCIA ul. Gen. WH.
Sikorskiego 46, 11-400 Ketrzyn.

Dokumenty , ktére wptyng po okreslonym wyzej terminie lub oferty niekompletne nie beda
rozpatrywane.

VII. Informacje dodatkowe:

1) Konkurs sktada sie z 2 etapdw: | etap — analiza dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem
formalnym oraz ustalenie listy kandydatéw dopuszczonych do drugiego etapu,
Il etap — merytoryczna ocena ztozonych dokumentdw aplikacyjnych, test wiedzy, rozmowa
kwalifikacyjna.

2. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej: na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Miejskiej Ketrzyn,

Kierownik Centrum Opiekunczo — Mieszkalnego zastrzega sobie prawo odwotania postepowania
rekrutacyjnego w kazdym czasie, bez podania przyczyny






