SA.111.2.2025                                                                                                  Różanka, 22.05.2025 r.

OGŁOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE
Dyrektor Domu Pomocy Społecznej  „SENIOR” w Różance ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze – inspektor w Domu Pomocy Społecznej „SENIOR” w Różance
1. Nazwa i adres jednostki: Dom Pomocy Społecznej „SENIOR”, ul. Parkowa 14, Różanka, 22-200 Włodawa.

2. Nazwa stanowiska: inspektor.
3. Wymiar etatu: pełen etat.
4. Wymagania niezbędne:
1) posiadanie obywatelstwa polskiego,
2) posiadanie pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,
3) niekaralność prawomocnym wyrokiem sądu za  umyślne przestępstwo ścigane                      z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

4) wykształcenie wyższe magisterskie, 
5) minimum pięcioletni stażu pracy, w tym co najmniej trzy lata w jednostkach samorządu terytorialnego,
6) nieposzlakowana opinia,
7) stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na proponowanym stanowisku. 

5. Wymagania dodatkowe:
1) znajomość przepisów ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy społecznej (Dz. U.   z 2024 r., poz. 1283 z późn. zm.), ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U.  z 2024 r., poz. 1135 z późn. zm.), rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 25 października 2021 r. w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych (Dz. U.  z 2024 r., poz. 1638 z późn. zm.), ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. kodeks pracy (Dz. U. z 2025 r., poz. 277), ustawy z dnia 20.07.1990 r.                  o wliczaniu okresów pracy w indywidualnym gospodarstwie rolnym do pracowniczego stażu pracy (Dz. U. Nr 50, poz. 310), ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postępowania administracyjnego (Dz. U. z  2024 r., poz. 572 z późn. zm.), rozporządzenia Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz. U. z 2007 r., Nr 10, poz. 68), ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.  o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach  (Dz. U. z 2020 r., poz. 164) z późn. zm.),moc
2) dyspozycyjność, dobra organizacja czasu pracy, gotowość do stałego podnoszenia swoich kwalifikacji, umiejętność podejmowania samodzielnych decyzji,
3) predyspozycje osobowościowe (zdolność analitycznego i syntetycznego myślenia, sumienność i rzetelność, odpowiedzialność, komunikatywność, terminowość, dokładność).

6. Zakres zadań wykonywanych na stanowisku:
1) prowadzenie spraw związanych z naborem na wolne stanowiska urzędnicze,
2) prowadzenie spraw związanych z organizacją służby przygotowawczej, 
3) przygotowywanie dokumentacji dotyczącej przeprowadzenia, przez bezpośrednich przełożonych, okresowych ocen pracowników,  kontrola terminowości dokonywania tych ocen,
4) rejestracja czasu pracy pracowników i ich nieobecności, w tym urlopów, zwolnień lekarskich, delegacji oraz wyjść służbowych i prywatnych,
5) rozliczanie wyjść prywatnych pracowników,
6) ewidencja stażu pracy pracowników jednostki,
7) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej, strony internetowej oraz Facebooka, aktualizowanie informacji  w nich umieszczonych,
8) przygotowywanie odpowiedzi na wnioski dotyczące udostępnienia informacji publicznej,

9) prowadzenie składnicy akt,
10) przygotowywanie projektów aktów wewnętrznych, w tym zarządzeń i instrukcji,
11) przygotowywanie wniosków dotyczących pozyskania środków finansowych                      z programów i projektów zewnętrznych,
12)  koordynowanie  realizacji  programów i projektów finansowanych ze środków zewnętrznych oraz sporządzanie sprawozdawczości w tym zakresie.
7. Informacja o warunkach pracy:
1) pomieszczenie biurowe znajdujące się na  parterze, w budynku w Różance przy ul. Parkowej 14, 22-200 Włodawa,
2) stanowisko pracy wyposażone w zestaw komputerowy, niezbędne oprogramowanie, telefon,
3) oświetlenie w pomieszczeniu biurowym  naturalne i sztuczne,
4) zatrudnienie w ramach umowy o pracę, praca administracyjno-biurowa w wymiarze pełnego etatu,
8. w przypadku podejmowania pracy po raz pierwszy w jednostkach samorządowych określonych w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135 z późn. zm.), zatrudnienie wiąże się                  z obowiązkiem odbycia służby przygotowawczej (art. 19 wymienionej ustawy);

9. Informacja o wskaźniku zatrudnienia niepełnosprawnych w jednostce.

Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w miesiącu poprzedzającym ogłoszenie             o naborze  nie przekraczał 6%.
10. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,

2) życiorys (CV),
3) kwestionariusz osobowy dla  osoby ubiegającej się o zatrudnienie,
4) kserokopie dokumentów poświadczających posiadane wykształcenie i kwalifikacje potwierdzone za zgodność z oryginałem przez kandydata,
5) kserokopie dokumentów potwierdzających staż pracy, tj. świadectw pracy potwierdzone za zgodność z oryginałem przez kandydata lub zaświadczenie                     o zatrudnieniu,
6) referencje, jeżeli kandydat takie posiada,

7) oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

8) oświadczenie o niekaralności za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

9) oświadczenie o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych i o korzystaniu z pełni praw publicznych,
10) oświadczenia o stanie zdrowia umożliwiającym wykonywanie pracy na  stanowisku,
11) informacja o przetwarzaniu danych osobowych w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji,

12) klauzula zgody kandydata na przetwarzanie dodatkowego zakresu danych osobowych.
11.  Informacje dodatkowe:
1) List motywacyjny, CV, kwestionariusz osobowy, oświadczenia oraz inne składane dokumenty muszą być podpisane własnoręcznie. Wszystkie dokumenty zawarte                    w ofercie muszą być sporządzone w języku polskim w formie umożliwiającej ich odczytanie. Dekrementy wydane w języku obcym powinny zostać złożone wraz                     z tłumaczeniem. 
2) Kandydat wyłoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o pracę, zobowiązany jest przedłożyć zaświadczenie o niekaralności oraz aktualne badania lekarskie z zakresu medycyny pracy.

3) Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać w podpisanej, zamkniętej kopercie, osobiście w siedzibie Domu Pomocy Społecznej „SENIOR”, ul. Parkowa 14, Różanka, 22-200 Włodawa lub za pośrednictwem operatora pocztowego na adres Domu Pomocy Społecznej „SENIOR”, ul. Parkowa 14, Różanka, 22-200 Włodawa z dopiskiem: „Nabór na stanowisko inspektora w  Domu Pomocy Społecznej „SENIOR”                          w Różance”,   w terminie do dnia 2 czerwca 2025 r., do godz. 13:30.
4) W przypadku przesłania dokumentów za pośrednictwem operatora pocztowego, decyduje data wpływu do Domu Pomocy Społecznej „SENIOR” w Różance. Aplikacje, które wpłyną po wyżej określonym terminie, nie będą rozpatrywane.
5) Kandydaci spełniający wymagania formalne określone w ogłoszeniu o naborze zostaną powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej.
6) Informacja o wyniku naboru będzie umieszczana na stronie internetowej www.senior.com.plwww.senior.com.pl
, w  BIP w zakładce pt. nabór na stanowiska urzędnicze oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Domu Pomocy Społecznej „SENIOR” w Różance.
7) Dyrektor zastrzega możliwość unieważnienia całego postępowanie o naborze.

8) Dodatkowe informacje można uzyskać pod nr tel. 82/57 18 116 wew. 32.
Załączniki

1. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie.
2. Druk informacji o przetwarzaniu danych osobowych w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji .

3. Druk klauzuli zgody kandydata na przetwarzanie dodatkowego zakresu danych osobowych.
4. Wzór oświadczenia o posiadaniu obywatelstwa polskiego.
5. Wzór oświadczenia o  niekaralności.
6. Wzór oświadczenia o zdolności do czynności prawnych i korzystaniu z pełni praw publicznych.
7. Wzór oświadczenia o stanie zdrowia umożliwiającym wykonywanie pracy na stanowisku.
8. Regulamin naboru.
Anna Borkowska - Łuć

Dyrektor 

Domu Pomocy Społecznej „Senior” w Różance
