SPOLECZNEJ ,WRZOS”

r %, DZIENNY DOM POMOCY
\ ': 43-100 Tychy, ul. Batorego 57

| Tel. 32 227 42 58
,3_ l ' ] e-mail: sekretariat@ddps.tychy.pl
NIP 6462442126 REGON 276940730

Tychy, dnia 10 styczen 2022 r.
OGLOSZENIE O NABORZE

Dyrektor Dziennego Domu Pomocy Spotecznej ,Wrzos” w Tychach
ogtasza otwarty i konkurencyjny nabdr na stanowisko pracy

Pomoc administracyjna w Dziennym Domu Pomocy Spotecznej ,,Wrzos”

ul. Batorego 57 w Tychach

LICZBA ETATOW: 1
PLANOWANA DATA ZATRUDNIENIA: 1 luty 2022 r.

. Wymagania w stosunku do kandydatow:

Wymagania niezbedne:
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Obywatelstwo polskie;
Wyksztatcenie co najmniej Srednie.
Roczne doswiadczenie w pracy administracyjno-biurowe;.

Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania w petni
z praw publicznych.

Niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umysinie lub umy$ine przestepstwa
skarbowe.

Posiadanie nieposzlakowanej opinii.

Wymagania dodatkowe:
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Dobra znajomosci pakietu MS Office.

Umiejetnosc redagowania pism urzedowych.

Umiejetnos¢ wspodtpracy oraz skutecznego komunikowania sie;
Dyspozycyjnosc,

Dobra organizacja pracy oraz wysoki poziomu zaangazowania,
Predyspozycje osobowosciowe: umiejetnosc pracy w zespole, rzetelnosc,
prawdomownos$é, odpowiedzialno$é, sumiennosc, obowigzkowo$e, tatwose
nawigzywania kontaktéw z ludzmi, kultura osobista;

Il. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku :
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Udzielanie kompleksowej informacji o przystugujacych uprawnieniach,

prawach, $wiadczeniach i dostepnych formach pomocy Swiadczonej przez
DDPS ,WRZOS".

Prowadzenie archiwum DDPS.
Prowadzenie dokumentacji HACCP.

Przyjmowanie  odptatnosci  Pensjonariuszy, na podstawie decyzji
administracyjnych.
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5. Prowadzenie kasy DDPS.

6. Organizowanie szkolen BHP pracownikow, badan okresowych oraz ewidencji
urlopoéw pracownikéw DDPS w porozumieniu z Dyrektorem.

7. Wspdipraca z pracownikiem gospodarczym celem okre$lenia, koniecznych
do przeprowadzenia na terenie DDPS napraw w porozumieniu z Dyrektorem.

8. Prowadzenie spraw zwigzanych z zawartymi umowami pomiedzy DDPS,
a innymi podmiotami.

9. Wspdipraca z Centrum Ustug WspdInych w zakresie realizowanej obstugi
DDPS.

10.Prowadzenie spraw kancelaryjnych DDPS.

11.Pisanie i redagowanie pism oraz obstuga skrzyni mailowe;.

12.W czasie nieobecnosci w pracy innych pracownikow biura , przejecie
ich obowigzkow.

13.Pomoc w uzyskaniu dla pensjonariuszy oraz ich rodzin poradnictwa
dotyczgcego mozliwosci rozwigzywania probleméw i udzielania pomocy przez
wlasciwe instytucje paristwowe, samorzadowe i organizacje pozarzgdowe
oraz wspieranie w uzyskiwaniu pomocy poprzez bezposrednie informowanie
pensjonariuszy.

14.0rganizowanie wspélnie z wyznaczonymi pracownikami, dokumentacji
niezbednej przy realizowaniu zamoéwier zgodnie z ustawg prawo zamowien
publicznych i regulaminem udzielania zaméwien publicznych.

15.Dostarczanie i odbiér dokumentéw z instytucji wspoétpracujacych z Osrodkiem
wsparcia.

lll. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych w rozumieniu przepisbw o rehabilitacii

zawodowej | spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych
nie przekroczyt 6%.

IV. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.

2. CV opatrzone wtasnorecznym podpisem i klauzula:

a) ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celu i zakresie
niezbednym
W procesie rekrutacyjnym, zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 .
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia

dyrektywy 95/46/WE (ogéine rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U. UE. L.
22016 r. Nr 119, str. 1)”.
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3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i okresy zatrudnienia
oraz przebieg pracy zawodowe;.

4. OSwiadczenia kandydata o:

a) korzystaniu w petni z praw cywilnych i obywatelskich,

b) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych,

c) tym, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine

przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe.

5. Kwestionariusz osobowy dla os6b ubiegajgcych sie o zatrudnienie.
6. Aplikacja powinna by¢ sporzadzona na pi$mie w jezyku polskim, opatrzona
datg i wtasnorecznym podpisem.

V. Termin, sposob i miejsce sktadania dokumentéw:

1. Termin i miejsce: 21 styczen 2022r. do godz. 15:00. w siedzibie Dziennego
Domu Pomocy Spotecznej ,Wrzos” 43-100 Tychy ul. Batorego 57
lub za posrednictwem poczty listem poleconym — (decyduje data wptywu
do DDPS).

2. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie
z dopiskiem ,Nabér na stanowisko opiekuna Filii DDPS ,Wrzos” w Tychach”.

VI. Informacje dodatkowe:

1. Dokumenty, ktére wptyng po uptywie wyzej okreslonego terminu lub beda
niekompletne, nie bedg rozpatrywane.

2. Osoby zakwalifikowane do dalszego etapu naboru (spetniajgcy wymagania
formalne) zostang powiadomione telefonicznie, pocztg elektroniczna
lub listownie o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.

3. Kontakt pod numerem telefonu: 32 227 42 58.
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