or

CENTRUM
IEKUNCZ0-M[ES;
-£0-MIESZ

. WKALISZU KALNE

UL ZW]Tk] ] ‘VI
62-800 KAl g5 Kalisz, 03.02.2023r.

Ogtoszenie o naborze kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze

Kierownik Centrurp Opiekunczo-Mieszkalnego w Kaliszu ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:
Referent ds. administracyjno-organizacyjnych w petnym wymiarze czasu pracy w ramach umowy o prace

na czas okreslony.

1. Wymagania niezbedne:
Oferty na w/w stanowisko mogg sktadac osoby, ktére spetniajg wymagania niezbedne:

1)
2)
3)
4)

5)

posiadajg wyksztatcenie min. Srednie.

posiadajg obywatelstwo polskie,

majg petng zdolnos¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystajg z petni praw publicznych,

nie byly skazane prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

cieszg sie nieposzlakowana opinia.

2. Dodatkowe wymagania:

1) preferowane wyksztafcenie wyzsze;

2) mile widziana doswiadczenie w pracy w jednostce budzetowe;.

3) znajomos¢ przepisow prawa oraz umiejetnosc ich stosowania w praktyce, w szczegolnosci:

1.
2.
3.

7.

ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy;

ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych;

Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzgdowych;

ustawy z dnia 25 czerwca 1999r. o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie
choroby i macierzynstwa;

ustawy z 4 marca 1994r. o zaktadowym funduszu $wiadczen socjainych;

rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,

jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow

zaktadowych;
znajomo$¢ ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019r. Prawo zamowien publicznych.

4) znajomos¢ obstugi programu kadrowo-ptacowego, programu Ptatnik oraz pakietu Office.

3. Predyspozycje osobowosciowe:
1) wysoka kultura osobista;

2

)

) umiejetnos$¢ pracy pod presjg czasu;

3) umiejetnosc organizacji pracy wiasnej i wspotpracy w zespole;
)

4) zaangazowanie w wykonywanie zadan.

3. Do zakresu zadan wykonywanych przez Referenta naleze¢ bedzie w szczegolnosci:

obstuga administracyjna jednostki w zakresie prowadzenia dokumentacji zgodnie z obowigzujgca
Instrukcja kancelaryjna;

prowadzenie gospodarki materiatowo-zaopatrzeniowe;;

obstuga jednostki w zakresie zamowien publicznych;

obstuga kadrowa pracownikéw;

wprowadzanie i aktualizowanie danych w systemie kadrpwo-Macowym;

obstuga $wiadczen w ramach Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i podnoszeniem kwalifikacji pracownikéw;

nadzor nad warunkami pracy w zakresie BHP oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;
prowadzenie spraw zwigzanych z remontami pomieszczen, konserwacjg i naprawg urzadzen oraz

dostawg mediow;



bezpos i udzi : ]
Zposredni udziat w pracach ZWiazanych z inwentaryzacjg sktadnikow majatkowych Centrum.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

;; miejsce wykonywania pracy: budynek parterowy, ul. Zwirki i Wigury 10, 62-800 Kalisz.
Praca przy komputerze, urzgdzeniach biurowych.

> \:Vn?:qznlk zatrudmema 0os6b niepetnosprawnych w Centrum Opiekunczo-Mieszkalnym w Kaliszu ,
o reh bs'll'acu" poPQedZ?Jﬁcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia, w rozumieniu przepisow
abilitacji zawodowej | spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6%.

6. Wy
1.
2.
3

4.

kaz wymaganych dokumentéw:

Wype}mony kwestionariusz Osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wzor kwestionariusza
do pobrania ponizej).

Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje.
Kserpkopie dokumentow potwierdzajgcych staz pracy i dogwiadczenie zawodowe - $wiadectw pracy,
JeZeI] stosunek pracy trwa nadal - zaswiadczenie o zatrudnieniu.

Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych.

Oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane
Z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku
referenta.

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja
2018r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. 2019, poz. 1781 ) i ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzgdowych (Dz.U. 2019, poz. 1282).1

Oswiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng Centrum Opiekunczo-Mieszkalnego
w Kaliszu w sprawie przetwarzania danych osobowych zgodnie z przepisami RODO.

W celu utatwienia kontaktu z kandydatami prosimy o podanie numeru telefonu.

7.Wymagane dokumenty aplikacyjne prosimy kierowaé na adres:

Centrum Opiekunczo-Mieszkalne
ul. Zwirki i Wigury 10
62-800 Kalisz

Termin skiadania ofert: 13.02.2023r.

Dokumenty, ktére wpilyng do Centrum Opiekunczo-Mieszkalnego po wyzej okreslonym terminie, nie bedg

rozpatrywane.
W przypadku ofert wysytanych pocztg decyduje data stempla pocztowego.

UWAGA! Oferte nalezy ztozy¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,, Oferta na stanowisko: Referent
ds. administracyjno-organizacyjnych w Centrum Opiekuriczo-Mieszkalnym w Kaliszu”.

" Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie podanych
przeze mnie danych osobowych przez Centrum Opiekunczo-Mieszkalne w Kaliszu w celu przeprowadzenia
naboru na wolne stanowisko pracy, na ktére aplikuje (zgoda dotyczy danych wykraczajgcych poza zakres
okreslony w art. 22" §1 Kodeksu Pracy). Dane osobowe podaje dobrowolnie.




