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Dyrektor Dziennego Domu Pomocy Spolecznej
w Piotrkowie Trybunalskim

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY
W DZIENNYM DOMU POMOCY SPOLECZNE]
W PIOTRKOWIE TRYBUNALSKIM

REFERENT ADMINISTRACYJINY

1. Wymagania niezb¢dne:
a) wyksztalcenie wyzsze: prawnicze, administracyjne lub $rednie: ogélne, administracyjne.

2. Wymagania dodatkowe:

a) znajomos¢ kodeksu pracy, kodeksu postgpowania administracyjnego oraz ustawy
0 pomocy spoteczne;j,

b) znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu administracji samorzadowej, przepiséw
kancelaryjnych, przepiséw o ochronie danych osobowych,

¢) znajomos¢ zasad organizacji pracy biurowej i archiwizacji dokumentéw,

d) praktyczna umiejgtnos$¢ obstugi technicznej urzadzen biurowych i komputera w obszarze
srodowiska Windows (Word, Excel),

e) rzetelnosé, sumienno$é, odpowiedzialnosg,

f) komunikatywnosé, otwartos¢, samodzielnosé.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) prowadzenie zasobow kancelaryjnych zgodnie z instrukcja i jednolitym rzeczowym
wykazem akt,

b) redagowanie pism w zakresie powierzonej problematyki,

¢) przyjmowanie i wysytanie korespondencji,

d) obstuga urzadzen biurowych,

e) prowadzenie archiwum zakladowego (skladnica akt), dbanie o jego wlasciwe
zabezpieczenie i porzadek w przechowywanych aktach,

f) przejmowanie dokumentéw poszczegblnych dziatéw, porzadkowanie i ewidencjonowanie
zgodnie z przepisami archiwalnymi,

g) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej,

f) prowadzenle wybranych spraw kadrowych min.:

prowadzenie ewidencji czasu pracy opiekunéw DDPS,

- kontrola czasu pracy opiekunéw DDPS,

- sporzadzanie harmonograméw urlopéw wypoczynkowych opiekunéw DDPS, biezace
ich monitorowanie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z czasowa niezdolnoscig
do pracy,

- monitorowanie terminéw wykonywania badan okresowych i kontrolnych opiekunéw
DDPS.

g) wyszukiwanie funduszy umozliwiajacych pozyskiwanie dofinansowan i dotacji,
h) inne czynnosci stuzbowe zlecone przez Dyrektora w toku biezacej pracy.



4. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys (CV),

c¢) dokumenty poswiadczajace wyksztalcenie ($wiadectwo, dyplomy),

d) kwestionariusz osobowy,

f) oswiadczenie o niekaralnosci,

g) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach,

h) wlasnorgcznie podpisane o$wiadczenie zawierajace klauzulg: ,,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.) oraz ustawa
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych”.

Wszystkie kserokopie musza by pos$wiadczone za zgodno$¢ z oryginalem. Komisja
Rekrutacyjna ma prawo zazada¢ od kandydata dostarczenia oryginaléw dokumentow.

Wymagane dokumenty nalezy skiada¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Dotyczy naboru
na stanowisko referenta administracyjnego” do dnia 22 listopada 2010 roku w siedzibie
Dziennego Domu Pomocy Spotecznej w Piotrkowie Trybunalskim ul. Wojska Polskiego 127,
pokéj nr 1 od poniedziatku do piatku w godzinach 7°° - 15%.

Aplikacje, ktore wptyna do DDPS po uplywie okreslonego terminu nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej (www.piotrkow.pl) oraz na tablicy informacyjnej Dziennego Domu
Pomocy Spolecznej w Piotrkowie Trybunalskim ul. Wojska Polskiego 127.
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