SRODOWISKUWY DON SANOPONOCY
Nr 2 w Chojnowie
N‘gg-225 Chojnéw, ul. M.Reja 3
8912493562, Regon 021729350
tel. 7618180233, kom. 513218781

Chojnéw, dnia_14.09.2018 r.

OGLOSZENIE O NABORZE
na wolne stanowisko urzednicze/kierownicze stanowisko urzednicze
w Srodowiskowym Domu Samopomocy nr 2 w Chojnowie

Dyrektor Srodowiskowego Domu Samopomocy nr 2 w Chojnowie oglasza nabér na wolne
) stanowisko

nazwa stanowiska pracy: Inspektor do Spraw Administracyjno-Biurowych i Kadr

w jednostce _ Srodowiskowy Dom Samopomocy nr 2 w Chojnowie

1. Wymagania podstawowe ( konieczne do podjgcia pracy na stanowisku):

a) wyksztalcenie,

b) staz pracy,

¢) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust.2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych,

d) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

e) nieposzlakowana opinia,

f) co najmniej roczne zatrudnienie w administracji publiczne;j.

2. Wymagania dodatkowe (pozostale wymagania pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan
na stanowisku):
a) znajomos¢ ustawy z dnia 26 czerwca 1974 1. - Kodeks pracy i przepiséw wykonawczych,
b) znajomo$¢ ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych i przepisow
wykonawczych,
¢) praktyczna wiedza z zakresu aspektéw prawnych obstugi spraw pracowniczych,
d) znajomo$¢ Rozporzadzenia Min. Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 9 grudnia 2010 r.
w sprawie srodowiskowych doméw samopomocy,
e) ogblna wiedza z zakresu przepiséw Kodeksu postepowania administracyjnego i dotyczacych
zamdwien publicznych.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a) opracowywanie projektéw normatywow obowiazujgcych w placéwee ( Regulamin
organizacyjny, Statut, Regulamin pracy, Instrukcja kancelaryjna, Instrukcja o organizacji
i zakresie dziatania skladnicy akt, Rzeczowy wykaz akt, Regulamin naboru kandydatéw na
wolne stanowiska urzednicze oraz kierownicze stanowiska pracy, zarzadzen wewnetrznych),

b) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw w oparciu o obowigzujace akty prawne,

¢) sporzadzanie doraznych informacji, obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej 1 analiz
dotyczacych pracownikéw,

d) obstuga kancelaryjna sekretariatu i nadzor nad prawidlowym obiegiem dokumentacji,

e) kontrola dyscypliny pracy,

f) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora niezbgdnych dla zapewnienia
prawidtowego funkcjonowania Srodowiskowego Domu.



4. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny;

b) zyciorys;

¢) kserokopie swiadectw pracy, a w przypadku nie posiadania zakonczonego okresu zatrudnienia
zaswiadczenia o zatrudnieniu;

d) kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych uzyskane wyksztaltcenie;
e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach;
f) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

g) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z peni praw publicznych;

h) o$wiadczenie kandydata stwierdzajace, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

1) kserokopie dokumentow poswiadczajace znajomos¢ jezyka polskiego — dotyczy obywateli Unii
Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych
lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskie;j:

) inne:

5. Dodatkowe informacje:

a) dokumenty aplikacyjne winny by¢ opatrzone klauzulg: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji naboru zgodnie z ustawa z dnia 10 maja
2018 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. 2018 r., poz. 1000) oraz ustawa z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. 2018, poz. 1260). Przyjmuje do wiadomosci fakt
obowigzku publikacji na stronie internetowej www.sds.chojnow.pl moich danych osobowych,
zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych ( Dz. U.
2018, poz. 1260)” 1 podpisem;

b) wymagane dokumenty nalezy wtasnorecznie podpisac i ztozy¢ osobiscie lub droga pocztowa w
terminie do dnia 28.09.2018 r. do godz. 10.00 na adres: Srodowiskowy Dom Samopomocy nr 2 w
Chojnowie, ul. M. Reja 3, 59-225 Chojnéw, w zamknietych kopertach z podanym adresem
zwrotnym i dopiskiem ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze w Srodowiskowym Domu
Samopomocy nr 2 w Chojnowie™. Za termin zlozenia dokumentéw przestanych drogg pocztowa
uwaza sie date ich wptywu do Srodowiskowego Domu Samopomocy nr 2. Dokumenty, ktére
wplyna po terminie, nie beda rozpatrywane;

¢) kandydaci, ktérzy w wyniku wstepnej selekcji zostang zakwalifikowani do dalszego etapu naboru
zostang o tym fakcie powiadomieni z podaniem miejsca, terminu oraz formie koncowej selekcji;

d) informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Srodowiskowego Domu
Samopomocy nr 2 w Chojnowie www.sds.chojnow.pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Srodowiskowego Domu Samopomocy nr 2 w Chojnowie;

e) kserokopie przedktadanych dokumentéw musza by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢
z oryginatem;

f) wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest przedtozy¢ informacje z
Krajowego Rejestru Karnego o niekaralno$ci za umys$lne przestepstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe. TUEN . [
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