DYREKTOR
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ
W NOWEJ WS
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
W DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W NOWEJ WSI, 87- 603 WIELGIE

Stanowisko ds.obstugi sekretariatu
(nazwa stanowiska pracy)

i Wymagania niezbedne:
a) wyksztatcenie wyzsze lub Srednie |
b) doswiadczenie zawodowe- minimum 1 rok stazu pracy w jednostce
samorzadu terytorialnego na stanowisku zwigzanym z obstuga sekretariatu},
¢) znajomosc przepisow prawa zwiazanych ze stosowaniem ustawy
Prawo zaméwien publicznych .

2. Wymagania dodatkowe:
Znajomosé przepisow dot. Procedur administracyjnych, obstuga komputera, urzadzen
biurowych ,Internetu , odpowiedzialnos¢, komunikatywnosé ,

odpornosé na stres,, sumienne i staranne wykonywanie powierzonych zadan.

Do dalszego postepowania kwalifikacyjnego zostang zakwalifikowane wytgcznie
osoby spelniajgce powyzsze wymagania.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) Przestrzeganie przepisdw prawa,

b) Wykonywanie obstugi kancelaryjnej Domu — prowadzenie rejestru
korespondencji,

c) Dbatosé o prawidiowy obieg dokumentéw zgodnie z instrukcjg kancelaryjna,

d) Obstuga centrali telefonicznej faksu, komputera i kserokopiarki,

e) Prowadzenie ewidencji kart drogowych i rozliczanie z zuzytego paliwa |

f) Prowadzenie rejestru zamowien publicznych,

g) Udziat we wszystkich postepowaniach przetargowych zgodnie
z ustawa o zamdwieniach publicznych,

h) Wykonywanie innych prac zleconych przez bezposredniego przetozonego.

4, Wymagane dokumenty:



a) List motywacyjny

b) Zyciorys (CV)

c) Kopie dokumentdw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie

d) Kwestionariusz osobowy

e) Kserokopie Innych dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe
kwalifikacje i umiejetnosci

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac osobiscie w sekretariacie,
Domu Pomocy Spotecznej w Nowej Wsi poczta elekironiczng na adres:
dps1966@o02.pl ( w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu
elektronicznego) lub poczta na adres Domu Pomocy Spofeczne]

w Nowej Wsi ,87-603 Wielgie z dopiskiem” Dotyczy naboru na stanowisko
ds.obstugi sekretariatu.”

Whiosek nalezy ztozyé do dnia 04 .10.2010roku do godz.15™ Aplikacje ktére
wplyna po uptywie wyznaczonego terminu nie bedg rozpatrywane (decyduje data
wplywu do Domu Pomocy Spoteczne] w Nowej Wsi.).

Informacija o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie
internetowej Biuletyn Informacji Publicznej Starostwa Powiatowegeo w Lipnie.
(www bip.lipnowski.powiat.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Domu Pomocy
Spotecznej w Nowej Wsi.

Lista osdb, ktére zakwalifikowaty sie do dalszego etapu ukaze sie w www.bip.
lipnowski.pl i na tablicy informacyjnej w Domu Pomocy Spotecznej w Nowej Wsi
w dniu 05.10.2010roku.

Test kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna odbeda sie w dniu 11.10.2010r.

o godz..10° w Domu Pomocy Spotecznej w Nowej Wi,

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdtowe CV
( z uwzglednieniem dokiadnego przebiegu kariery zawodowej Jpowinny by¢ opatrzone
klauzulg; Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1887r.0 ochronie danych osobowych
(Dz.U.. z 2002r.Nr 142,poz. 1593 z poézn.zm”).
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