OGLOSZENIE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej w Huwnikach ogtasza otwarty i konkurencyjny nabor

na wolne stanowisko urzednicze:

Referent
I. Wymagania niezbedne stawiane w stosunku do kandydata.

1. Jest obywatelem polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych.

2. Ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.

3. Posiada wyksztatcenie $rednie lub $rednie branzowe i legitymuje si¢ rocznym stazem pracy.
4. Nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

5. Cieszy si¢ nieposzlakowang opinig.

II. Wymagania dodatkowe stawiane w stosunku do kandydata.

1. Umiejetnos$¢ nawigzywania kontaktéw interpersonalnych, wysoki poziom kultury osobistej,
komunikatywno$c¢.

2. Umiejetnos¢ obshugi komputera oraz innych urzgdzen biurowych.

3. Kreatywnos¢, wysoka samodzielno$é, umiejetno$¢ selekcji informacji, umiejetnosé pracy

w zespole, wykazywanie inicjatywy.

I1I. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku.

1. Obstuga korespondencji (odbieranie, rejestrowanie i przekazywanie poczty tradycyjnej oraz
elektroniczne;j).

2. Odbieranie i przekazywanie telefonéw (profesjonalna obstuga polgczen telefonicznych,
udzielanie podstawowych informacji, kierowanie rozmow do odpowiednich 0sdb).

3. Zarzadzanie kalendarzem przelozonych (umawianie spotkan, przypominanie o terminach,
organizacja harmonogramu pracy).

4. Obstuga spraw zwigzanych z organizacjg spotkan i narad (przygotowanie materialow,
sporzadzanie protokotow).

5. Obsluga spraw zwigzanych z prowadzeniem dokumentacji biurowej (archiwizacja,

porzadkowanie, przechowywanie dokumentow zgodnie z przepisami prawa).



6. Udzielanie informacji gosciom, kontrahentom oraz cztonkom rodziny Mieszkaficow Domu.

7. Obstuga urzadzen biurowych.

8. Tworzenie pism, dokumentdéw oraz analiz statystycznych (redagowanie i formatowanie pism
urzedowych, raportow, notatek stuzbowych).

9. Prowadzenie ewidencji i rejestrow (delegacje stuzbowe, rejestr korespondencii).

10. Dokonywanie zakupow lezacych w obszarze kompetencyjnym stanowiska
(monitorowanie zapasoéw i sktadanie zamdowien na potrzebne artykuly).

11. Wspdlpraca z innymi pracownikami Jednostki (przekazywanie informacji, koordynacja
dziatan, wsparcie administracyjne).

12. Dbanie o dobry wizerunek zaktadu pracy (profesjonalna obstuga interesantow

1 gosci, estetyka stanowiska pracy).

IV. Informacja o warunkach i miejscu wykonywania pracy.

Komorka organizacyjna: Dzial Administracyjno - Gospodarczy.

Wymiar czasu pracy: petny etat.

Miejsce wykonywania pracy: Dom Pomocy Spotecznej w Huwnikach.

Forma zatrudnienia: umowa o prace na czas okreslony.
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Przewidywany termin zatrudnienia: Lipiec 2025 r.

V. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce.

Wskaznik zatrudnienia 0so6b niepetnosprawnych w Domu Pomocy Spotecznej w Huwnikach,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze jest

nizszy niz 6 %.

VI. Wymagane dokumenty.

1. List motywacyjny. (podpisany)

. CV. (podpisane)

. Oryginat kwestionariusza osobowego dla 0sob ubiegajgcych sie o zatrudnienie. (podpisany)
. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie.

. Kserokopie $wiadectw pracy.

. O$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych. (podpisane)
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. Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych. (podpisane)



8. Oswiadczenie kandydata o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyS$lne przestgpstwo skarbowe.
(podpisane)

9. O$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow

rekrutacji. (podpisane)

VII. Metody selekceji kandydatow.

1. Procedure naboru przeprowadzi komisja rekrutacyjna powolana odrgbnym zarzadzeniem
Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej w Huwnikach.
2. Nabor sktada sie z nastepujgcych etapow:

1) Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze.

2) Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych od kandydatow.

3) Wstepna selekcja kandydatow.

4) Ogtoszenie listy kandydatow, ktdrzy spetniaja wymagania formalne.

5) Selekcja kandydatow:

a) rozmowa kwalifikacyjna.

6) Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na stanowisko urzednicze.

7) Ogloszenie wynikow naboru.
3. Nieztozenie kompletu dokumentow i o$wiadczen lub dokumentéw niepodpisanych
wymienionych w rozdziale VI ogloszenia lub niespelnianie wymagan wymienionych

w rozdziale I ogloszenia bedzie skutkowaé odrzuceniem oferty na etapie wstgpnej selekcji.
VIII. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ do dnia 16.06.2025 r.
Oferty, ktore wptyng do Jednostki po wyzej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane.
Oferty tylko w formie pisemnej, mozna sklada¢ w zamknietej kopercie w Sekretariacie

Jednostki lub przestaé na adres:

Dom Pomocy Spotecznej w Huwnikach

37-743 Huwniki 127

z dopiskiem ,Nabér na stanowisko pracy: Referent”. Decyduje data wplywu oferty
doJednostki.
O terminie i miejscu kolejnego etapu naboru, kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie

w ciggu 3 dni od daty posiedzenia, na ktérym komisja zapozna si¢ ze ztozonymi ofertami.
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IX. Informacje dodatkowe.
1. Niniejsze ogloszenie opublikowano w Biuletynie Informacji Publicznej Domu Pomocy
Spotecznej w Huwnikach oraz umieszczono na tablicy informacyjnej Jednostki.
2. Ztozone w naborze dokumenty kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji,
zostang dolgczone do jego akt osobowych.
3. Dokumenty o0séb, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do drugiego etapu i zostaty
umieszczone w protokole, bedg przechowywane, przez okres 5 lat.
4. Dokumenty aplikacyjne pozostalych 0s6b bedzie mozna odbiera¢ osobiscie przez
zainteresowanych. Dokumenty nieodebrane zostang zniszczone po przekroczeniu
trzy miesiecznego okresu przechowywania.
5. Informacja o wyniku naboru zostanie ogloszona na tablicy informacyjnej w siedzibie
Jednostki oraz w Biuletynie Informacji Publiczne;j.
6. W procesie postepowania rekrutacyjnego Dom Pomocy Spotecznej w Huwnikach przetwarza
Panstwa dane osobowe. W celu zapoznania sie ze szczegotowymi zasadami przetwarzania

danych osobowych zapraszamy na strong internetows Jednostki.

DYREKTOR

Lis

Huwniki, dnia 04.06.2025 r. mgr o,



