Ogloszenie Nr [( /18

o 'Dyrél{f‘i.)i":f)yomu Pomocy Spolecznej w Bialymstoku przy ul. Baranowickiej 203

oglasza nabér na stanowisko Starszy referent (pelen etat) — 1 osoba

1. Wymagania niezbedne

obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiega¢ si¢ rowniez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008.
o pracownikach samorzadowych Dz.U. z 2018r., poz. 1260 z pozn. zm.),

wyksztalcenie wyzsze: prawo, administracja, polityka spofeczna, archiwistyka,

petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
niekaralno$¢ za przestgpstwo umyslne Scigane z oskarzenia publicznego lub umy$ine
przestepstwo skarbowe,

2. Wymagania dodatkowe

doswiadczenie lub znajomo$¢ pracy administracyjno-biurowe;j,

umiejgtnos¢ obstugi komputera i programéw biurowych: Windows, Office,

kurs lub szkolenie z zakresu prowadzenia archiwum zaktadowego,

znajomo$¢ ustawy o pracownikach samorzadowych, kodeksu pracy, ustawy o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach, rozporzadzenia w sprawie domow pomocy spotecznej,
umiejetnos¢ analizowania przepiséw prawnych, redagowania pism urzedowych,

wysoki poziom kultury osobistej, komunikatywnosé,

samodzielno$¢, rzetelnosé, odpowiedzialnosé,

umiejetnosé organizowania pracy wlasnej.

3. Opis stanowiska

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

przygotowywanie pism urzgdowych i innych dokumentéw zwigzanych z obstuga
pracownikéw w tym danych do sprawozdan i raportéw dotyczacych zatrudnienia,
prowadzenie akt osobowych pracownikéw,

obstuga programu ptacowo-kadrowego wykorzystywanego przez firme,

prowadzenie zakladowej sktadnicy akt,

przetwarzanie danych zgodnie z zakresem czynnoséci na swoim stanowisku pracy,
prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych,

prowadzenie zleconych rejestrow,

obstuga urzgdzen biurowych: komputer, fax, skaner itp.,

obstuga sekretariatu.

4. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia

1) list motywacyijny,

2) zyciorys (CV),

Uwaga ! Oba dokumenty podpisane wlasnorgcznie.

3) kserokopie dyplomu, $wiadectwa potwierdzajacego posiadane wyksztalcenie oraz kserokopie
innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane umiejetnosci, wiedze i doswiadczenie,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy ($wiadectw pracy lub zaswiadczenia
o aktualnym zatrudnieniu),

Uwaga! Oryginaly dokumentéw nalezy przedstawi¢ w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej.



5) oswiadczenia:

o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo umyslne $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe (w przypadku zatrudnienia kandydat przedklada
zaSwiadczenie o niekaralnosci z KRK),

— osSwiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw

publicznych,

— oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zgodnie
z art. 13 ust. 1 1 ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych

oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) w celu
przeprowadzenia naboru.

(Wzor o$wiadezen stanowi zalgcznik nr 1)

Warunkiem przystgpienia do konkursu jest zapoznanie si¢ z klauzula informacyjng stanowigcg
Zataeznik nr 2. Zlozenie wymaganych dokumentéw i o$wiadczen jest jednoznaczne
z potwierdzeniem tego faktu.

Uwaga ! Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktéorym mowa w art. 13a ust.
2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2018, poz. 1260
z pozn. zm.) jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

S. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Termin: do dnia 12.11.2018r. w godz. 07:30 — 15:30

Miejsce:  Dom  Pomocy Spolecznej wul. Baranowicka 203, 15-530 Bialystok,
Sekretariat (pok. 63).

Oferty skiadane przez kandydatow powinny by¢ w zamknigtych kopertach z podanym adresem
zwrotnym i dopiskiem ,Nabér na stanowisko urzednmicze Starszy referent” i podaniem
numeru konkursu.

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

Dokumenty kandydata wylonionego w trakcie naboru, z ktérym zostanie nawigzany stosunek
pracy, dotacza si¢ do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do dalszego etapu
1 zostaly umieszczone w protokole, bedg przechowywane, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng
przez okres 2 lat, nastepnie przekazane do zaktadowej skladnicy akt.

Dokumenty aplikacyjne pozostalych osob podlegaja zwrotowi, bgdg odbierane osobiscie przez
zainteresowanych w terminie nie dluzszym niz jeden miesigc od dnia zakonczenia postepowania
konkursowego a w przypadku ich nieodebrania w tym terminie, zostang protokolarnie
Zniszczone.

W przypadku uniewaznienia naboru ztozone dokumenty zwracane sa kandydatom.



6. Warunki pracy na stanowisku:

Zawarcie pierwszej umowy o pracg planowane jest od dnia 01.12.2018r. na czas okreslony
do 6-ciu miesigcy z wynagrodzeniem zasadniczym w przedziale 2300-2500 z} plus dodatki
zgodnie z Regulaminem wynagradzania DPS.

7. Informacje dodatkowe:

W miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, wynosilt powyzej 6%.

Kandydaci spelniajqcy wymagania niezbedne zostang powiadomieni o terminie dalszej rekrutacji
oraz metodzie sprawdzenia wiedzy na stronie  Biuletynu Informacji  Publicznej
www. bip.dpsb. bialystok.pl

Oferty kandydatéw zlozone po terminie, w sposéb inny nii okreslony w ogloszeniu lub bez kompletu
wymaganych dokumentow, nie bedq brane pod uwage w postgpowaniu rekrutacyjnym.
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