Dom Pomocy Społecznej w Lubuczewie 
OGŁASZA NABÓR 
NA WOLNE STANOWISKO PRACY 
Specjalista

Nabór dotyczy zatrudnienia: 
- w wymiarze - pełnym 
- na czas nieokreślony, z jednoczesnym zastrzeżeniem, że umowa na czas nieokreślony jest poprzedzona umową na czas określony do 6 miesięcy. 
Dyrektor Domu Pomocy Społecznej w Lubuczewie informuje, że na podstawie art. 21 ust.2e 1 ustawy o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych Dom Pomocy Społecznej w Lubuczewie zwolniony jest z wpłat na PFRON

W miesiącu lutym 2018 wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Domu Pomocy Społecznej w Lubuczewie nie przekroczył 6%
1. Wymagania niezbędne: 
1) obywatelstwo polskie,
2) pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,
3) wykształcenie średnie lub wyższe odpowiedniej specjalności umożliwiające wykonywanie zadań na stanowisku,

4) przy wykształceniu średnim wymagany 5-letni staż pracy,
5) przy wykształceniu wyższym wymagany 4- letni staż pracy,
6) znajomość zasad funkcjonowania jednostek samorządowych, 
7) znajomość przepisów prawa pracy,

9) znajomość przepisów w zakresie prowadzenia składnicy akt,
10) bardzo dobra obsługa komputera i systemów informatycznych,
11) znajomość procedur administracyjnych,
12) kandydat nie może być skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe.
2. Wymagania dodatkowe: 
1) wysoka kultura osobista,
2) umiejętność pracy w zespole,
3) umiejętność organizacji pracy własnej,
4) zaangażowanie i kreatywność,
5) umiejętność skutecznego komunikowania się,

6) zdolność analitycznego myślenia. 
3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku: 

1) prowadzenie spraw organizacyjnych, 

2) prowadzenie ewidencji księgozbioru biurowego i archiwum,

3) opracowywanie projektów regulaminów, instrukcji itp.,

4) prowadzenie korespondencji, 

5) współpraca z organami  zatrudnienia i emerytalno-rentowymi, 

6) prowadzenie rejestru skarg i wniosków,

7) udział w komisjach inwentaryzacyjnych i komisjach  kontroli  wewnętrznej,

8) prowadzenie spraw związanych z zatrudnianiem, zwalnianiem, przeszeregowaniem  i nagradzaniem pracowników,

9) opracowywanie planów urlopów i prowadzenie ewidencji wykorzystywania  urlopów, opracowywanie planów szkoleń, 

10) prowadzenie  dokumentacji  pracowników  Domu w zakresie spraw osobowych,

11)  prowadzenie spraw związanych  z dokształcaniem i doskonaleniem  zawodowym.

12)  sporządzanie sprawozdań statystycznych w ramach wykonywanych zadań.


4. Wymagane dokumenty: 
1) życiorys (CV) z dokładnym przebiegiem pracy zawodowej, 
2) list motywacyjny, 
3) dokument poświadczający wykształcenie (kserokopie dyplomów lub zaświadczeń o stanie odbytych studiów), 
4) kwestionariusz osobowy , 
5) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach (kserokopie zaświadczeń o ukończonych szkoleniach, kursach, referencje), 
6) kserokopie świadectw pracy, 
7) zaświadczenie o zatrudnieniu – w przypadku trwania stosunku pracy, 
8) oświadczenie kandydata o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystaniu z pełni praw publicznych, 
9) oświadczenie kandydata, iż nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane  z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe. 

5. Termin i miejsce składani dokumentów:

Wymagane dokumenty aplikacyjne, w zamkniętej kopercie, należy składać osobiście w siedzibie tj. Dom Pomocy Społecznej w Lubuczewie, Lubuczewo 29 A, 76-200 Słupsk (pok. nr 39) lub pocztą na adres  Dom Pomocy Społecznej w Lubuczewie, Lubuczewo 29 A, 76-200 Słupsk (pok. nr 39) z dopiskiem: dotyczy „naboru na stanowisko specjalisty "w terminie do dnia 23 marca 2018 r. 
UWAGA: 



Aplikacje, które wpłyną do Domu Pomocy Społecznej w Lubuczewie po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane (dla nadanych pocztą decyduje data stempla pocztowego).  Na rozmowę kwalifikacyjną zostaną zaproszeni tylko ci kandydaci, którzy spełnią wymagania formalne. Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (dpslubuczewo.mojbip.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Domu. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegółowe CV (z uwzględnieniem dokładnego przebiegu kariery zawodowej), powinny być opatrzone klauzulą: Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. Nr 101, poz. 922)  z własnoręcznym podpisem. 

Lubuczewo, dnia 12 marzec 2018
KWESTIONARIUSZ  OSOBOWY

DLA OSOBY UBIEGAJĄCEJ SIĘ O ZATRUDNIENIE

1. Imię (imiona) i nazwisko ..................................................................................................

2. Imiona rodziców.................................................................................................................
3. Data urodzenia..................................................................................................................
4. Obywatelstwo.....................................................................................................................
5. Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji).........................................................

    .............................................................................................................................................

    .............................................................................................................................................
6. Wykształcenie....................................................................................................................





(nazwa szkoły i rok jej ukończenia)

     ............................................................................................................................................. 

    .............................................................................................................................................





(zawód, specjalność, stopień naukowy, tytuł zawodowy, tytuł naukowy)

7. Wykształcenie uzupełniające........................................................................................... 

    .............................................................................................................................................

   ..............................................................................................................................................

    .............................................................................................................................................

    (kursy, studia podyplomowe, data ukończenia nauki lub data rozpoczęcia nauki w przypadku jej trwania) 
8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia.......................................................................

    .............................................................................................................................................

   ..............................................................................................................................................

    .............................................................................................................................................

    .............................................................................................................................................

    .............................................................................................................................................

    .............................................................................................................................................

    .............................................................................................................................................

(wskazać okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawców oraz zajmowane stanowiska pracy)   
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9. Dodatkowe uprawnienia, umiejętności, zainteresowania
    ............................................................................................................................................

    .............................................................................................................................................

    .............................................................................................................................................

(np. stopień znajomości języków obcych, prawo jazdy, obsługa komputera)
10. Oświadczam,    że   dane   zawarte   w   pkt   1 -  3   są    zgodne
    z dowodem osobistym seria......................nr..................................................................................
    wydanym przez ....................................................................................................................................
    lub innym dowodem tożsamości ...................................................................................................

     ......................................................................................................................................................................

    .........................................................


...........................................................................


(miejscowość i data)



(podpis  osoby ubiegającej się o zatrudnienie)

………………………………..

  (imię i nazwisko) 

………………………………..

(Adres zamieszkania) 

O Ś W I A D C Z E N I E
Oświadczam, iż: 

1. Posiadam pełną zdolność do czynności prawnych i korzystam z pełni praw publicznych. 

2. Nie byłam/łem skazana/y prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe. 

……………………………………… 

/data i podpis/
