Szezypkowice, dnia 2 lutego 2024 1.

KIEROWNIK SRODOWISKOWEGO DOMU SAMOPOMOCY
WSZCZYPKOWICACH
oglasza nabér na stanowisko urzednicze:

referent ds, organizacyjno- administracyjnych (1/2 etatu)

Nazwa i adres jednostki:

Srodowiskowy Dom Samopomocy w Szezypkowicach
Szczypkowice 21
76-220 Glowezyce

Stanowisko:

referent ds. organizacyjno-administracyjnych

Wymagania niezbedne:
) obywatelstwo polskic z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 1 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych,
2) wyksztaleenie srednie.
3) minimum 1 rok stazu pracy.
4) nickaralnos¢ za przestepstwo popelnione umysinie scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,
5) pelna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz Korzystania z pelni praw publicznych,
6) nieposzlakowana opinia.
7y stan zdrowia pozwalajgey na zatrudnienic na ww. stanowisku,

Wymagania dodatkowe:

1} umiegjetnosé pracy w zespole.

2) zaangazowanie, kreatywnosc i punktualnodé,
3) dokiadnosé 1 samodzielnosé,

4) dyspozyeyjnosé.

Zakres wyvkonvwania zadan:

1) przyjmowanie i wysylanie poczty — w tvm takze elektroniczne], prowadzenie ewidencji
obowiazujacych w tym zakresie,

2) realizacja zadan wynikajgeyeh z Kontroli zarzadezej.

) prowadzenie rejestru  zamowien publicznych  oraz  rejestru uméw  zawartych
z kontrahentami,



4) prowadzenie ewidencji ilosciowej srodkow o niskie) wartosel.

5) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow.

6) dokonywanie zakupéw materialow biurowych, sprzgtu, Srodkow czystodei 1 innego
wyposazenia niezbednego do zapewnienia prawidiowego tunkcjonowania jednostki,

7) organizowanie dojazdu do SDS,

8) promowanie SDS,

9) wspdlpraca z organizacjumi rzgdowymi. pozarzadowymi. spolecznymi 1 innymi
instytucjami w dzialaniach zmierzajacych do poprawy sytuacji uczestnikow SDS,

10) prowadzenie sktadnicy akt.

Szezegdtowy zakres czynnosei okreslony zostanie przez Pracodawce po nawiazaniu stosunku
pracy.

Informacja o warunkach pracy:

1) praca wykonywana w siedzibie Srodowiskowego Domu  Samopomocy

w Szezypkowicach, Szezypkowice 21, 76-220 Glowezyce.

zatrudnienie w niepelnym wymiarze czasu pracy 4. ' etatu,

) praca biurowa, przy monitorze ckranowym do 4 godzin  dziennie
przy naturalnym i sztucznym oswietleniu.
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Informacja e wskazniku zatrudnienia osdb niepelnosprawnych.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Srodowiskowym Domu Samopomocy
w Szezypkowicach, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia
ogloszenia o naborze jest wyzszy niz 6%.

Wyloniony kandydat przed podpisaniem umowy o prace zobowigzany jest do dostarczenia
zaswiadezenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1) list motywacyjny i szezegdlowe CV z opisem przebiegu pracy zawodowej,

2} dokumenty poswiadczajace posiadane wykszialcenie (kserokopie poswiadezone
przez kandvdata za zgodnosc¢ z orvginalem).

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace) sig o zatrudnienie,

4) kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za  zgodnosc
z orvginalem) lub zadwiadcezenie o zatrudnieniu,

5) o$wiadczenie. 2e kandydat ma pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych
oraz 7¢ korzysta z pelni praw publicznych,

6) oswiadezenie o stanie zdrowia pozwalajacym na podjecie pracy na wi/w stanowisku.

7} o$wiadczenie. ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysline
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub skazany za umyslne przestepstwo
skarbowe,



8) oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjna dla kandydatéw bioracych
udzial w naborze na wolne stanowisko urzednicze.

Termin, sposéb i miejsce skiadania dokumentow:

Dokumenty w zamknigtej kopercie z dopiskiem Nabdr na stanowisko referenta
ds. organizacyjno - administracyjinych w Srodowiskowym Domu  Samopomocy
w Szczypkowicach™ nalezy sktadaé do dnia 13 lutego 2024 r., do godz. 15" (decyduje data
wplywu do SDS w Szezypkowicach) pod adresem: Srodowiskowy Dom Samopomocy
w Szezypkowicach, Szezypkowice 21, 76-220 Gléwcezyce.

Inne informacje:

Oferty przeslane po terminie oraz niekompletne nie beda rozpatrywane. Zakwalifikowani
kandydaci zostana poinformowani o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Glowcezycach, na tablicy ogloszen w siedzibie
Srodowiskowego Domu Samopomocy w Szczypkowicach.

Kierownik Srodowiskowego Domu Samopomocy w Szezypkowicach zastrzega sobie prawo
do uniewaznienia naboru na kazdym jego etapie bez podania przyczyny.




