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Dyrektor Dziennego Domu Pomocy Społecznej
w Piotrkowie Trybunalskim

OGŁASZA N{ABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE

W DZIENNYM DOMU POMOCY SPOŁECZNEJ
W PIOTRKOWIE TRYBUNALSKIM

REFERE|{T ADMINISTRACYJNY

1. Wymagania niezbędne:
a) Wykształcenie:rvr ższc pra\\ tliczc" .ttllninistracr illr,l ltti_"l srcdriic adIrlirlistrac1, jne,

b) spełnienie wymagań okrcślony,clr ił,at,t, ó ulst. 1-] ltstarł,t z dnia 2l listopada 2008 r
cl pracownikach samorządorł,,vcl-r (Dz" l-r. ,z2019. poz,"12821,

2. Wymagania dodatkowe:
a) znajomość ustawy Kocleks Pracr,. Llstaw\ I(odelts Postgporrr-rnia Ac]ministrac,v.|nego.

ustawy o pomoc.v społeczne.j.
b) znajomośc regulacji prawnl,ch z_ zakrcstt acllninistrac.ji sittllorządorł,ej. przepisów

kancelaryjnych, przepisów o ochrcllric danl,ch osobcllrl cil.
c) znajomośc zasad organizacji prac}l biuror,re j i archivr izac.ii dokr,rnlento\\,.
d) obsługa komputera (Word. Iixcel).
e) obsługa urządzeń biurowl,ch.
fl umiejętność współprac_y \Ą, zcspole.
g) rzetelność, sutnienność. cldpor,viedzi alność.
h) komunikatyw,nclśc - o ttĄ a1,1 tl st1, slttll t,tl zi c l tlcl śc.

3" Zakres wykonywanych zadań na stanolvisliu:
a) prowadzenie zasobclw, k,,11cg|nl,r,jnr ch zgocltric z irlstrr"rl<c.ja i .jcclnolitl,nl rzęczowym

,wykazem akt.
b) redagowanic pism w zakrcsic porłicrzclncj problcrllatyki"
c) przyjmowanie i wysyłanie koresponclcnc.j i.

d) obsługa urządzeń 6iu,,6;1łry,ch.

e) obsługa ęPUAP, BIP.
f) prowailzenie składnicy akt:

o przejmowanie akt z pos7.czsgclllly,ch clziałórr tla poclstarvic spisów zdawczo
- odbiorczych.

r udostępnianie i wypoz}czllt-lic iLl.t na zlsaclach tllireś]tlnrch lł przcpisach.
. inicjowanie brakowania dokumerrtac,ji nicarchiwalllc.j"
o dbanie o właściwe z,abez.pieczcllic i pclt,ząclck rł, przeclrolł,l-wani,,ch aktach,

g) prowadzenie wybranych sprar,v kadror,vvch:



. prowadzenic clł,iclerrc.ji czasit l]lac},.

. sporządzanie hal.nlo no gram ćlu, ttrl o 1lórv,,ł,1,, 1lclczl'n koW,VCh.

. prowadzenie spraw zr,viązatl,1,ch z czźlso\Ą,ć} lriczdolnością do pracy"

. monitorolvanie terlt-iinów baclali olrtescltvt clr i liorltrolny,ch.
o kontrola czasu prac!.,

h) z,abezpieczenie ta.jrlości i 1,1tlLrfiltlści spra\\l. \Ąi t},111 ochrona dostępnych
i wykorzysty,wany,ch clatlvch tlsollorł,l ch.

i) zastępowanie Kicrorłrlika Działlr Aclnlinistracl,,jtlo Gospodarczego i Kadr w czasie jego
nicobecności.

i) inne czynności słuzborve zlecotle ylrzc,zD,-,l,cktora r,r,toku biezące,j pracy.

4. Warunki pracy na st:rnorvisl<u:
a) miejsce wykon.vrł,ania pracy,- Dzicrlnv [)onl Ponlclc1, Społeczne.i

Piotrltow "l'rvbr:rralski. 
r,rl. Wojska Polskiego 127

b) stanowisko prac1, z,\Ęląlanc /. praca prz1- korrlpLlterzc,

5. lnformacj a o lv.v- stl lroś ci rvskazn i kir zatru tl n ienia os rib niepcłnos p rawnych :

Wskaznik zatrudnicnia osób ni,.:pclnos;lt,awnl,ch r,r, l)zicnn,,,-t,ll Dclmu Pomocy Społecznej,
\Ą, miesiącu poprzcclza.iacy,t,ll clatc uprlblicznicnia ninie.jszego clgłoszenia o naborze

tj. w miesiącu lipcu 201 9 bl,ł rł.r,ższ\ niż, 6 o/o"

6.Wymagane doku ment\, :

a) własnoręcznie podpisany, list tllotvrvacy,irll,.
b) własnoręcznie podpisarl1, zvcitlrls (CV).
c) własnoręcznie poclpisan1, kw,estitlnerriltsz clsclborł r., (drtrk do pobrania na stronie BIP

Dziennego Donru l)tllłltlc1, S;ltlicczrrej ).

d) kserokopie dokunle Iltow poś\łiaclczajacy,ch rł,rrItształcenie (śrł,iadectwa. dyplomy).
e) własnoręcznie podpisane ośrviadczenie. że ltanci.r,clat nic był skazany prawomocnym

wyrokiem sądu za umyślrre przestępstwc,l scigale z oskarzenia pubiicznego lub umyślne
przestępstwo skarbowe (osoba w.vłcltriona vl naborze przed rrawiązaniem stosuŃu pracy
zobowiązanajest przec|łoż,llc irlfbrmac.ic z Kra.jorł,ego Rejestru Karnego).

f) własnoręcznie podpisarle ośu,iaclczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub
oświadczetrie o posiaclatriu oby,rł,atclstwa L]nii Burope.jskic,i lLrb innego państwa, którego
clbyu,atelom przl,słLr_uLrjc pla\Ą,() clo ptlcljccia zirtrttclllicnia tlit tcrytoriurm Rzeczpospolitej
Polskiej,

g) własrroręcznie poclpisane tlsvviaclczcllic o posiaclaniu pełnc,j zdolności do czynności
prawnych ora,ż o korzystaniu z pełni prarł,ilubliczrrych,

h) inne dodatkowe dokurnent1,, o posiadanl,clr kll,aliflltac.jach i umiejętnościach,
i) własnoręcznie podpisanc oświaclczetlie zarviera.|ące klauzulę:

,, Na podstav,ia ur1.7 us|. l ROD() łl.(lviuclc,ztltll. i:ll,yrtlzanl zgodę na prze^|arzanie
przez admini,s,t.raIrlru, klór.y,m je,s,t l):icnn"); !)rlm Ponrcc,y Spoleczne.j w Piotrkowie
Trybunalskinl, moich danyc:h rl.solłov,l,t,ll u, c,altt przepr()v.:uelzenia prclcedury rekrutacji na
s,tanowisko Referent aclministrttc1:,f n,y, ll, I)ziennym [żlllltt Pomoc:), Społeczne_f. Powyższa
zgoda została wclrtlztll,ttt dobrrn1,olnic : urI. -ł pkł ll lłODO. ,Jednocześnie potwierdzam
tltrzymanie infbr muc,l i, ze :

]. administralorenl Puni/Pana. dunych,lr,,1r9y:ych lest Dzienny Dclm Pomocy Społecznej
lu Piotrkov,ie T'rybunul,s,kin,l prz1, ul. Wq;l,sku Polskicgo l27, 97 - 300 Piotrkow
frybunal,ski, tal.,, + łó (1,ł) ółó 11 87, fux, +48 (11) 6.ł6 ] 4 87, email,"
ddps zu,sIciollt.pl,



2. wyznaczyliśmy Ins;laktoru ( )t,hronl, Dun.l,c,h, : klór.y,rlt m():t,la się skontuktclwać
w spra\Ą,(łch achrony .yll,łlic,h dtln),ch o,s,oholl,.\,t,h ptltl a,n,tctilem iod@efigo.pl lub
pi,semnie ncl aclres, nu,;zef ,ricd:iby,, łt.,,s,ktt:tttl.\, w pkt l ,

J" Panit'Paną dane osobowe przelwarz(lne bęclc1 vl, c,cltt raalizrłcii i cbkunentacji procesLl
rekrutacii na v,tllne .ytanov,i.sko tu,:ęclnic,:e, 0 y, pr:l)]ltlclku .zulrudnienia w celu
realizacii unlowy 0 prilc,ę na pot{stult,ic ttl,t. ó u,st l lit. u, h, c ()ruz url 9 usl. 2 lit. b, g
ogólnego rclzporzqtlzcniu tl ochrłlnic dunl,t,lt tl,:,łllltlv,.l,,t:|t: d.nil 2'kwictnia 2()]ó r,

1. Puni/ Panu danc tl,s,łlholra nic będu pr:eku:.1,1t,tttlt, łltlbitll,t,tłtn dun.vc,h u, rozumieniu
przepisóvl o ochrołlie tluny,t:h,

5. Pani/ Pana tlane rl,yrlbtlv,a bęclc1 pt,:ec,how.1,1.1,u.na: }1] pr:"l1luc{ktt zalrudniania:
dołqc:zone drl uk| rl,sohov,_l,t,h. y,pI,:.1,1)tIdlrtt lrttnt1_1,t.lulóy,do pl,ttt,.1,. którzy t prtlce.sit,
rekrutacji zalu,alifikoyluli s,ię cltl dal.s,:c,g(} eIuplt i :t1,1,1uli unlie,;zc,zani w protokole,
zgodnie z in,strukc,fc1 kuncelaryinq Dzicnnago I_)onru Ponncy Spclłeczne.l
w P iolrkowie 7'ryhunal :, ki m,

6, posiada Puni,'Pan prlw() cltl,ł|ęlltt cb traśt,i sl.t,tlich łlunych oraz prawcl ic:h

SproStawania, usttnięt,i(t, (){l,LlttiL,:ttttitt l)I,:L,t)| Ltl,,LttliLt_ pr(n|,() c{o przenos,zenia danl,ch,
pra1|o wniesieniu,x:1ll,:ct,ilt,lt, l)t,tl.rĄ,() ł.ltl t,tl/ilięt,irl :gotlv pI,:e!y)(lrzanią daryc,h
osobowych u,ykruczafqL,1,,L,h p():u ll,"l.,n,tóg ll,\,l(llĄ,()l1,.|,Ll,tlo1,1,tlln):llt momencie be:
wpływu na zgor}rul,ść z pruv,ct],l pr:ctll,ur:urtitl, kltircgrl dłlkrlnuntl nu prldstaulie zgcld!
pr:cd .i e i cofn i 

ę, c i c m.

7. ma Pani/POn prA|o lrnic,litltitt ,l,kurgi dcl ł.lrgunu rlud:orczcgo Prezesa Urzętlu
OChrOnY Danych ()stlhov.,);c,h .gr{y, llznLl l'ttlli,,]'ttll. i: pr:ct1l,urzanie danych
osobclwych Puni/Punu drltyc,z711,.1,1:h ltttt,lt.s:rt l)t,:L,l)l.\,l, tl rlcltrtlnie clun.ych osobov,ych.

B. POtlanie prze: PaniqiPllyllt dcłm,t:h osohtlw.y,t;ll le.st w.y;lttogiem ttstavltlw},m
wynikajqcynl z Koclck,s,tl l)1,uc,.),, 1.1,\,ld\|,,\, 0 pl,(tL,()\1,tlilwc:h ,s,ttlnorzqdowych. Je,sl
Pąni/Pąn zobowit.łzttnrt tło ich Dtltlttnitt, Ll kiltt,:,cllt,t:n.cfcł. niepoclania danych
osobtlv),ch bęclzie tlclrzttt:anił łlfarll, u1llikłtt,,y,f ncf :-, 1ltlll,tldtt brukov, ./brmcllnych lub
b r a k mrs ż l iul tl,i c i z ttlt, ct l, t, i t.t t.t lltt llt, \., o p r u L, ę .

9. Pąni/Pana dana nie będq pl,:cl]1,uI,:(tłię ll,s,7ltl,;óh:tllrl()nlull):()l1,(.Iny--, w tym róv,niez
*- .ftl r m i e p r o fi l rlu, a n i u. "

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać w zaklejonej kopercie z dopiskiem
,rDotyczy naboru na stanowisko Referent administracyjny w Dziennym Domu Pomocy
Społecznejoodo dnia 29 sierpnia 2019 r,w siedzibie Dziennego Domu Pomocy Społecznejw
Piotrkowie Trybunalskim ul. Wojska Polskiego 127, pokó.i nr l od poniedziałku do piątku
w godzinach 7t0- l530"

Aplikacje. które wpłyną do DDPS po upłvrłic okrcsltlllcgtl lct-tlliIltl nie bęcla1 rozpatrywane.

Informacja o wynikach naborrr będzic- Llnlicszcz,()lli.l llA slronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na lablic1, inlbnnacvirlr"i Dzienncg.o l)omu Pomocy Społecznej
w" Piotrkowie Trybunalskinl tll \\,oiska [)tllskic!.tl 1 27.
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