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do Zarzadzenia Nr 21/2023
Dyrektora Domu Pomocy Spofeczne]

dla Kombatantow w Bitgoraju
z dnia 13 grudnia 2023r.

DYREKTOR DOMU POMOCY SPOLECZNEJ
DLA KOMBATANTOW W BIL.GORAJU

oglasza nabor

na wolne stanowisko urze¢dnicze:

Referent ds. administracyjnych, depozytow i kasa

Nazwa i adres jednostki:

Okreslenie stanowiska:

g)

Dom Pomocy Spolecznej dla Kombatantow

w Bilgoraju ul. Gen. Bora Komorowskiego 20

23-400 Bilgoraj

— 1 etat

. Wymagania niezbedne (formalne):

obywatelstwo polskie,

nieposzlakowana opinia,

Referent ds. administracyjnych, depozytow i kasa

pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych 1 korzystanie z pelni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo scigane z

oskarzenia publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe,

wyksztatcenie minimum Srednie,

minimum 1 rok stazu pracy,

znajomos¢ aktow prawnych:

- ustawa o pomocy spolecznej oraz aktow wykonawczych,

- ustawa o samorzadzie powiatowym,

- ustawa o pracownikach samorzadowych,

- ustawa o ochronie danych osobowych,

- ustawa o likwidacji niepojetych depozytow,

- ustawa o dostepie do informacji publicznej (BIP)
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- kodeks postepowania administracyjnego

2. Wymagania dodatkowe

a) znajomos$¢ podstaw prawnych dziatalnosci Domu Pomocy Spolecznej dla
Kombatantow w Bitgoraju,

b) biegla znajomo$¢ obstugi komputera, programow Pakiet Office (Excel. Word),

¢) samodzielno$¢ w dzialaniu oraz wykazywanie wlasnej inicjatywy, sumiennosc,
komunikatywnos¢, odpowiedzialnosc, odporno$¢ na sytuacje stresowe,

d) odpowiedzialno$¢, terminowosc i dokladno$¢ w realizacji powierzonych zadan,

e) mile widziany staz pracy na podobnym stanowisku,

f) umiejetno$¢ pracy w zespole,

¢) empatia i wysoka kultura osobista,

2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

a) wspolpraca z Powiatowym Centrum Ustug Wspolnych w Bitgoraju w zakresie:
dokumentéw ksiegowych oraz innej dokumentacjs wytworzonej przez DPS oraz
otrzymanej niezb¢dnej do rozliczen finansowo-ksiegowych,

b) prowadzenie depozytow pienigznych mieszkancow,

¢) prowadzenie gospodarki kasowej w DPS: przyjmowanie wplat 1 dokonywanie
wyplat depozytoéw pieni¢znych mieszkancow,

d) ewidencjonowanie operacji kasowych w raportach kasowych,

e) obstuga strony internetowej DPS oraz Biuletynu Informacji Publicznej,

f) wykonywanie innych czynnosci zwiazanych ze stanowiskiem pracy zleconych
przez Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej dla Kombatantow w Bilgoraju.

Szczegotowy zakres zadan okresla zakres czynnosci do w/w stanowiska.

3. Informacja dodatkowa.

a) wymiar czasu pracy: 1 etat, 40 godzin tygodniowo (W przypadku 0sob
niepelnosprawnych zgodnie z odrebnymi przepisami), od poniedziatku do pigtku
w godz. 7:00-15:00,

b) miejsce pracy: Dom Pomocy Spotecznej dla Kombatantow w Bilgoraju, ul. Gen.
Bora Komorowskiego 20, 23-400 Bilgoraj, wyposazony W winde dla osob
niepelnosprawnych, praca w pomieszczeniu biurowym na [V pietrze .

¢) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie

d) stanowisko: Referent ds. administracyjnych, depozytow 1 kasa,
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¢)

g)

wynagrodzenie zgodne z Rozporzgdzeniem Rady Ministrow z dnia 25
pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych
(Dz. U. z 2021 r. poz. 1960 z pdézn. zm.) oraz Regulaminem wynagradzania
pracownikéw w Domu Pomocy Spotecznej dla Kombatantow w Bilgoraju,
Pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzedniczym
w jednostkach o ktéorych mowa w art. 16 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych, w trakcie trwania umowy o prace na czas okreslony zawartej na
okres nie dluzszy niz 6 miesiecy jest zobowigzany do odbycia stuzby
przygotowawczej, pozytywny  wynik egzaminu  konczacego  sluzbe
przygotowawczg jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika,

w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w rozumieniu przepisdéw o rehabilitacj
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych w Domu

Pomocy Spolecznej dla Kombatantow w Bilgoraju wynidst powyzej 6 %.

4. Warunkiem wziecia udzialu w rekrutacji jest zloZzenie nast¢pujacych

dokumentow:

a) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (WzOr
w zalaczeniu),

b) list motywacyjny,

c) CV - zyciorys, uwzgledniajacy dokladny przebieg kariery zawodowej,

d) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie, oraz kopie dokumentow
o ukonczonych kursach, szkoleniach podnoszacych kwalifikacje,

e) kopie $swiadectw pracy lub zaswiadczen dokumentujgcych staz pracy,

f) podpisane oswiadczenie kandydata (wzor w zalgczeniu):

o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego,

o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo

skarbowe.

o) w przypadku kandydata z orzeczong niepetnosprawnoscia - kopia dokumentu

potwierdzajacego niepelnosprawnosc,
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h) podpisane o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych

osobowych dla potrzeb procesu rekrutacji (w zalgczeniu wzoér oswiadczenia).

S. Miejsce i termin skladania dokumentow
Dokumenty nalezy skladaé¢ osobiScie w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,Nabor na
stanowisko: Referent ds. administracyjnych, depozytow i kasa w DPS dla Kombatantow
w Bilgoraju" w siedzibie Domu Pomocy Spotecznej dla Kombatantéw w Bitgoraju, ul. Gen.
Bora Komorowskiego 20, 23-400 Bilgoraj od poniedziatku do piatku w godz. 7:00 do godz.
15:00 lub za posrednictwem poczty na adres: Domu Pomocy Spolecznej dla Kombatantow w
Bitgoraju, ul. Gen. Bora Komorowskiego 20, 23-400 Bilgoraj.
Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ do dnia 27 grudnia 2023r. do godziny 10:00
(decyduje data wptywu do DPS dla Kombatantow w Bilgoraju).
Osoby, ktore nie spelnia wszystkich wymogéw formalnych, ztoza dokumenty po terminie lub
w inny sposob niz okreslony w ogloszeniu o naborze, nie beda rozpatrywane w dalszym

postepowaniu rekrutacyjnym.

6. Postepowanie rekrutacyjne sklada si¢ z dwoch etapow:
I etap - wstepna selekcja zgloszen pod katem spelnienia wymogow formalnych,
IT etap - rozmowa kwalifikacyjna.
Uprzejmie informujemy, ze o terminie rozmoéw kwalifikacyjnych, kandydaci spelniajacy
wymogi formalne zostang poinformowani telefonicznie lub droga elektroniczng na wskazany
adres e-mailowy.
Oryginaly wymaganych dokumentéw nalezy przedstawi¢ w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej.
Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej dla Kombatantow w Bilgoraju zastrzega sobie prawo
odwotania naboru w catosci lub czeéci, przedtuzenia terminu sktadania ofert pracy, zmiany
terminu 1 miejsca otwarcia ofert.
Wszelkie informacje o naborze oraz wyniki beda umieszczone w Biuletynie Informacji
Publicznej Domu  Pomocy  Spofecznej dla  Kombatantow — w Bitgoraju
(www.bilgoraj.naszdps.pl/bip/), oraz na tablicy ogloszen w Dom Pomocy Spolecznej dla

Kombatantow w Bilgoraju.
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