OGLOSZENIE
Dyrektor Domu Seniora Rusinowa w Watbrzychu
oglasza nabor kandydatéw na stanowisko
administrator
w Domu Seniora Rusinowa w Watbrzychu — 1 etat

1. Wymagania niezbe¢dne:
1) Wyksztatcenie: wyzsze magisterskie administracyjne lub studia podyplomowe w zakresie
administracji
2) minimum 3 lata stazu pracy
2. Wymagania dodatkowe
1) znajomos$¢ ustawy o samorzadzie gminnym,
2) znajomos$¢ przepisOw: ustawy o pomocy spotecznej, zagadnien z zakresu funkcjonowania
domoéw pomocy spotecznej, ustawy o ochronie danych osobowych, kodeksu pracy,
3) znajomos¢ obstugi programu Office - pakiet
4) komunikatywnos$¢ 1 umiejetno$¢ wspoltpracy,
5) samodzielno$¢ i odpowiedzialno$¢,
6) doswiadczenie w pracy z osobami w podesztym wieku oraz somatycznie chorymi

3. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku administratora w Domu
Seniora Rusinowa w Walbrzychu:
1) dbatos¢ o zapewnienie i utrzymanie odpowiedniego standardu $wiadczonych ustug.
2) prowadzenie akt osobowych pracownikow.
3) prowadzenie spraw zwiazanych z kontrola zarzadcza oraz organizacja i prawidtowym
funkcjonowaniem placowki.
4) sporzadzanie regulaminéw i innych dokumentdéw ustalajacych przebieg procesow
realizowanych w placowce.
5) prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja i realizacja zaméwien publicznych.

4. Warunki pracy na stanowisku
1). Charakterystyka miejsca pracy.
Administrator w Domu Seniora Rusinowa w Walbrzychu — to stanowisko administracyjno—
biurowe, dla ktérego, w zakresie podstawowych zadan wynikajacych dla Domu Seniora
uwzglednia si¢ pracg w terenie, poza jednostka,
Pracownik zatrudniony na w/w stanowisku, poza praca w terenie, wykonywac bedzie prace biurowe
z obstuga sprzgtu przystosowanego do zadan np. monitor ekranowy, niszczarka, ksero, drukarka,
telefon i fax. Pomieszczenia jednostki spetniaja wymagania w zakresie bezpieczenstwa pracy.
2. Identyfikacja zagrozen na stanowisku pracy.
a. Czynnik mechaniczny urazowy:
— nierdwne powierzchnie, progi przejécia przez ulicg, skarpy,
— sople, nawisy $niezne, $liskie powierzchnie,
— roznice poziomow, schody, klatki schodowe,
— pomieszczenia biurowe - ostre krawedzie, szafy, biurka, drzwi powodujace
uderzenia,
— zdarzenia zwiazane z przemieszczaniem si¢ na terenie Miasta Watbrzycha oraz poza
Miastem (wyjazdy stuzbowe)
— uszkodzenie sprzgtu, niewtasciwa eksploatacja powierzonego sprzgtu, materiatow
lub urzadzen.
b. Czynnik niemechaniczny urazowy:
— obciazenie stresem,
— porazenie pradem,
— poparzenie goraca substancja (herbata, kawa).




c. Czynniki szkodliwe i ucigzliwe:
— obcigzenia zadaniami,
— praca z monitorem ekranowym,
— praca w warunkach mikroklimatu zmiennego,
d. Czynnik biologiczny:
— zagrozenia biologiczne mogaca wystapi¢ w miejscu pracy,
— kontakt posredni lub bezposredni biologiczny nie wystepuje, ograniczony w zakresie
wspotpracownikow lub 0sob z zewnatrz.
Pomieszczenia biurowe spetniaja warunki w zakresie oceny ryzyka zawodowego.
5. Wymagane dokumenty:
1. Zyciorys z przebiegiem pracy zawodowej, zawierajacy w szczegdlnosci informacje o stazu
pracy potwierdzony wtasnorgcznym podpisem,
. List motywacyjny potwierdzony wlasnor¢cznym podpisem,
. Kserokopie §wiadectw ukonczenia szkoty,
. Kserokopie potwierdzen ukonczonych kurséw, szkolen,
. Kserokopie §wiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu,
. Referencje (mile widziane),
. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia
1997 1. 0 ochronie danych osobowych ( Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zmianami) oraz ustawa
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2008 r Nr 223, poz. 1458 ze
zm.) potwierdzone wlasnorgcznym podpisem,
8. Oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo skarbowe potwierdzone
wlasnorgcznym podpisem,
9. Oswiadczenie, ze kandydat ma peilna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta
z pelni praw publicznych potwierdzone wtasnorgcznym podpisem.
Uwaga:
1) Tres¢ sktadanych przez kandydatow oswiadczen wymienionych w punkcie 5 musi by¢
zgodna z tre$cia o$wiadczen zawartych w ogloszeniu o naborze,
2) Dokumenty sktadane w jezyku obcym musza by¢ przettumaczone na jezyk polski.
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Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z podanym adresem
zwrotnym z dopiskiem; ,,Dotyczy naboru na stanowisko administratora w Domu Seniora —
Rusinowa w Walbrzychu”, w terminie do dnia 18 marca 2014 roku, osobiscie lub za
posrednictwem urzedu pocztowego na adres: Biuro Obstugi Klienta Urzedu Miejskiego w
Watbrzychu ul. Sienkiewicza 6, 58 - 300 Watbrzych. Dla ofert wystanych poczta liczy si¢ data
stempla pocztowego.

Oferty, ktore wplyna do Urzedu Miejskiego w Watbrzychu, po terminie wskazanym w
ogloszeniu o naborze nie bgda rozpatrywane.

W terminie 5 dni po uptywie terminu do ztozenia dokumentéw okreslonego w ogloszeniu
o naborze, kandydaci, ktorzy spelniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze
zostang zaproszeni do drugiego etapu naboru.

Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
tablicy ogtoszen Urzedu Miejskiego w Waltbrzychu, P1. Magistracki 1.



