DOM DZIECKA
W JASIENIU

ui. ks. Mazurkiewicza 171,32-800 Jasien
tel./fax 14 66 305 81
NIP 869-16-52-725 REGON 000230125

Dyrektor
Domu Dziecka w Jasieniu
ogtasza nabdr na wolne stanowisko pracy:

Inspektor do spraw organizacyjno-administracyjnych, kasjer

I. Wymagania w stosunku do kandydatéw:

1. Wymagania niezbedne:

D
2)
3
4)

5)
6)

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych,
nieposzlakowana opinia,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sedu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku urzedniczym,
wyksztalcenie wyzsze administracyjne, ekonomiczne, inne wyzsze i ukonczone studia
podyplomowe z zakresu administracji lub wyksztatcenie S$rednie ekonomiczne
I minimum 4 letni staz pracy,

2. Wymagania dodatkowe:

D
2)
3)
4)
5)
6)

znajomosc przepisOw ustawy Prawo zamowien publicznych,

znajomosé przepiséw ustawy o Zaktadowym Funduszu Swiadczeri Socjalnych,
znajomos¢ przepis6w ustawy o rachunkowosci

znajomosc przepisOw ustawy o ochronie danych osobowych,

zaangazowanie i dyspozycyjnosc,

komunikatywno$¢, kreatywnosé, odpornos$é na stres, umiejetnos¢ pracy w zespole,
doktadno$é, odpowiedzialnos¢, sumiennosc.

Il. Zakres wykonywanych zadarn na stanowisku:

1) prowadzenie rejestru korespondencji Domu Dziecka w Jasieniu oraz czuwanie nad
jej odpowiednim rozprowadzeniem i terminowym zatatwianiem spraw.

2) odpowiedzialnos¢ za biezacg obstuge skrzynki mailowej Domu Dziecka w Jasieniu.

3) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg, wydawaniem i rozliczaniem polecen
wyjazdu stuzbowego.

4) prowadzenie spraw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczer: Socjalnych
jednostki.

5) prowadzenie rejestru znaczkéw pocztowych i przygotowanie comiesiecznego ich
rozliczenia.

6) prowadzenie wykazu zaméwienh publicznych.

7) prowadzenie biezgcego zaopatrzenia Domu Dziecka w materiaty i sprzet biurowy
niezbedny do prawidtowego funkcjonowania placowki.

8) sporzadzanie i zatatwianie reklamacji ilosciowych i jakosciowych.

9) prowadzenie kasy jednostki.

10) prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania.
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I11. Warunki zatrudnienia na stanowisku:

Forma nawigzania stosunku pracy - umowa o prace

Wymiar czasu pracy - 1 etat

Czas wykonywania pracy - poniedziatku do pietku w godz. od 7.30 do 15.30
Praca przy wykorzystaniu komputera (powyzej 4 godzin dziennie)

IV. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych: 0%

V. Wymagane dokumenty:

1 list motywacyjny wiasnorecznie podpisany,

2) zyciorys - CV wiasnorecznie podpisany,

3) kserokopie Swiadectw pracy,

4) kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztalcenie,

5) kserokopie zaswiadczenn o ukonczonych kursach, szkoleniach, przydatne do
wykonywania pracy na oferowanym stanowisku,

6) wiasnorecznie podpisane oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione
umysinie,

7) wilasnorecznie podpisane oswiadczenie, ze nie toczy sie przeciwko kandydatowi
postepowanie karne, skarbowe,

8) wiasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz korzystaniu w petni z praw publicznych,

9) wiasnorecznie podpisane os$wiadczenie o braku przeciwwskazahn zdrowotnych do
wykonywania pracy na stanowisku urzedniczym,

10) oSwiadczenie o gotowos$ci do niezwlocznego podjecia pracy w przypadku wyboru
ztozonej oferty,

11) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

12) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow
rekrutacji zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych z dnia 28 sierpnia 1997 roku
( tekst jednolity Dz.U. z 2016r.poz 922).

VI. Termin, sposob i miejsce sktadania dokumentéw apiikacyjnych:
1. Termin: 31 iipiec 2017r.
2. Sposob:

Zainteresowane osoby prosimy o skladanie wymaganych dokumentéw aplikacyjnych
(wraz z zatgcznikami) osobiscie w biurze Domu Dziecka w Jasieniu (pierwsze pietro) lub za
posrednictwem poczty na adres: Dom Dziecka w Jasieniu, ui. ks. Mazurkiewicza 171,
32-800 Brzesko (liczy sie data wplywu do Domu Dziecka). W przypadku
przesytki pocztowej wazny jest dziert wptywu do Domu Dziecka.

Zaréwno oferty ztozone bezposrednio, jak |te przestane pocztg winny by¢ ztozone
w zaklejonej kopercie z dopiskiem "Nabor na stanowisko inspektora ds. organizacyjno
- administracyjnych, kamera w Domu Dziecka w Jasieniu™ w nieprzekraczalnym
w terminie do dnia 31 iipca 2017 roku do godz. 14.00.
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Aplikacje, ktore wptyng do Domu Dziecka w Jasieniu po uptywie w/w terminu lub te, ktore nie
beda spetniaty wymagan formalnych, nie beda rozpatrywane.

VIl. Informacje dodatkowe:
Z przeprowadzonego naboru zostanie sporzadzony protokot.
Informacja o wynikach naboru na wolne stanowisko urzednicze, zostanie umieszczona

w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie BIP Starostwa Powiatowego w Brzesku oraz na
tablicy informacyjnej w siedzibie Domu Dziecka w Jasieniu.
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