Puck, dnia 21.02.2025r.

Dyrektor Domu Pomocy Spolecznej w Pucku
ul. A. Majkowskiego 3, 84-100 Puck
oglasza
nabor na wolne stanowisko urzednicze

...... referent do spraw kadr.....
(nazwa stanowiska pracy)

Wymagania niezbedne:

1) wyksztalcenie $rednie o profilu ogdlnym lub zawodowym umozliwiajace wykonywanie zadan
na tym stanowisku - dos$wiadczenie zawodowe: min. 1 rok stazu pracy przy wykonywaniu
zadan w obszarze administracyjno-kadrowym,

2) wyksztatcenie wyzsze w zakresie umozliwiajacym wykonywanie zadan na tym stanowisku
(preferowane kierunki: administracja, prawo, zarzadzanie),

3) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

4) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku, na ktore prowadzony jest nabor,

5) niekaralno$¢ za umys$lne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umysSine
przestepstwo skarbowe,

6) nieposzlakowana opinia,

7) posiadanie obywatelstwa polskiego z zastrzezeniem art.11 ust 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzagdowych (t. j Dz.U. z 2024r., poz. 1135).

Wymagania dodatkowe:

1) znajomo$¢ aktow prawnych regulujacych funkcjonowanie jednostki, w tym przede wszystkim:
ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o pomocy spotecznej, a takze Kodeksu
pracy, przepisow regulujacych zasady archiwizacji dokumentéw, kontroli zarzadczej
i ochrony danych osobowych,

2) biegla znajomo$¢ obstugi komputera,( w tym edytora tekstow, arkusza kalkulacyjnego
iinnych programoéw z pakietu MS Office),

3) samodzielno$é¢, doktadnosc i precyzja wykonywania zadan, terminowosc.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) obstuga kancelaryjna jednostki,

2) organizowanie i protokotowanie zebran,

3) prowadzenie spraw pracowniczych,

4) prowadzenie rejestrow i ewidencji,

5) prowadzenie zaktadowej sktadnicy akt zgodnie z obowigzujacym prawem,
6) udzial w pracach komisji.

. Warunki pracy na stanowisku:

1) wymiar czasu pracy — pefen etat,

2) miejsce wykonywania pracy: Dom Pomocy Spotecznej w Pucku, ul. A. Majkowskiego 3,
pomieszczenie biurowe znajduje si¢ na parterze budynku.

3) praca przy komputerze powyzej 4 godz. dziennie,

4) wymuszona pozycja ciata , wysitek gtdéwnie umystowy,

5) przewidywany termin zatrudnienia — marzec 2025r.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1) kwestionariusz osobowy wg. wzoru zawartego w ofercie,



7.

2) zyciorys — curriculum vitae, wlasnorgcznie podpisany,

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztalcenie,

4) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych do$wiadczenie
zawodowe,

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.,

6) oswiadczenie kandydata o braku przeciwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska

pracy,
7) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych o0 korzystaniu

z pelni praw publicznych oraz niekaralno$ci za przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

8) os$wiadczenie wyrazajace zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych dla potrzeb
rekrutacii,

9) os$wiadczenie kandydata o zapoznaniu si¢ z klauzula informacyjng dotyczaca przetwarzania
danych osobowych,

10) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, jezeli kandydat zamierza korzysta¢
z uprawnienia, o ktdrym mowa w art. 13 a ust 2 ustawy o pracownikach samorzadowych.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

komplet wymaganych dokumentow nalezy wysta¢ poczta lub ztozy¢ osobiScie w zamknigtej
kopercie z dopiskiem ,, nabor na wolne stanowisko urzednicze— referent do spraw kadr”
w terminie do dnia 5 marca 2025r. do godz. 15*° ( decyduje data wptywu do jednostki)
na adres:

Dom Pomocy Spotecznej
ul. A. Majkowskiego 3
84-100 Puck
Informacje dodatkowe:

1) w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sob
niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudniania osob niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%,

2) dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu: 58 774 67 00,

3) aplikacje, ktore wptyng do jednostki po wyzej okre§lonym terminie nie bedg rozpatrywane -
decyduje data wptywu do Domu Pomocy Spoteczne;j,

4) dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ wytacznie w jezyku polskim; w przypadku sktadania
dokumentu w jezyku obcym nalezy dotaczy¢ jego thumaczenie na jezyk polski,

5) kandydaci, spetniajacy wymagania formalne zostang zaproszeni do nastgpnego etapu naboru,
0 terminie i miejscu zostang poinformowani droga elektroniczng na wskazany adres
e-mailowy lub telefonicznie,

6) informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na tablicy informacyjnej Domu Pomocy
Spotecznej w Pucku oraz na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Jednostki
http://bip.dpspuck.pl, oraz Starostwa Powiatowego w Pucku.

7) dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostang
dotaczone do jego akt osobowych i begda przechowywane przez okres przewidziany dla
dokumentacji pracowniczej,

8) dokumenty aplikacyjne 0séb spetniajacych wymogi formalne bedg przechowywane przez
3 miesigce od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wybrang w procesie rekrutacji,
a nastgpnie zniszczone,

9) dokumenty aplikacyjne oséb nie spetniajacych wymogéw formalnych zostang zniszczone
w dniu ogloszenia wynikow naboru.

Dyrektor
Domu Pomocy Spotecznej w Pucku

Lucyna Derc


http://bip.dpspuck.pl/

