Załącznik Nr 1

DOM MAŁEGO DZIECKA

UL. ASNYKA 13, 58-301 WAŁBRZYCH

OGŁASZA NABÓR 

NA WOLNE STANOWISKO PRACY

SAMODZIELNEGO REFERENTA
Praca w wymiarze 1/1 etatu


Wymagania niezbędne: 

1. Jest obywatelem polskim 

2. Posiada kwalifikacje:
wykształcenie wyższe o kierunku administracji 

3. Posiada pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z pełni praw publicznych 

4. Nie był karany za przestępstwo popełnione umyślnie 

5. Posiada stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na w/w określonym stanowisku 

6. Posiada, co najmniej półroczny staż pracy biurowej,

7. Dobra znajomość przepisów: Kodeksu Pracy, 

8. Dobra znajomość obsługi komputera 

Wymagania dodatkowe: 

1. Znajomość programu komputerowego PROGMAN
2. Cechy osobowości: odpowiedzialność, sumienność i staranność, umiejętność pracy 
w zespole, samodzielność myślenia i działania
Zakres wykonywanych zadań na stanowisku: 

1. Obsługa sekretariatu

2. Obsługa programu komputerowego Open Office, Excel

3. Prowadzenie pełnej dokumentacji kasowej 

4. Prowadzenie pełnej dokumentacji kart drogowych

5. Archiwizowanie dokumentów

6. Prowadzenie dokumentacji wychowanków i archiwizowanie

7. Prowadzenie dokumentacji kadrowej, sporządzanie grafików

8. Sporządzanie sprawozdań dotyczących spraw kadrowych oraz zatrudnienia

9. Inne czynności zlecone prze Dyrektora Domu Małego Dziecka

Wymagane dokumenty: 

1. Życiorys (CV) 

2. List motywacyjny 

3. Kwestionariusz osobowy 

4. Kopie dyplomów poświadczające posiadane kwalifikacje 

5. Kopia dowodu tożsamości (pierwszych trzech stron w przypadku dowodów starego typu) 

6. Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach (kopie) 

7. Kserokopie świadectw pracy,

8. Zaświadczenie o stanie zdrowia umożliwiającym zatrudnienie na stanowisku specjalisty 

9. Oświadczenie o posiadaniu pełni praw obywatelskich i niekaralności za przestępstwa popełnione umyślnie 

10. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych dla celów naboru 

Osoby zainteresowane naborem proszone są o składanie dokumentów aplikacyjnych w zamkniętej kopercie z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko samodzielnego referenta, w sekretariacie Domu Małego Dziecka ul. Asnyka 13, 58-301 do dnia 12.06.2009 r. do godz. 15:00.


Aplikacje, które wpłyną do Domu Małego Dziecka po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.

Procedura naboru zostanie przeprowadzona zgodnie z zarządzeniem Nr 01/2008 Dyrektora Domu Małego Dziecka w Wałbrzychu z dnia 03.01.2008 r. w sprawie wprowadzenia „Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzędnicze, w tym kierownicze stanowiska urzędnicze w Domu Małego Dziecka”


Lista kandydatów, którzy spełniają wymagania formalne określone w ogłoszeniu o naborze upowszechniona zostanie  na stronie internetowej BIP (www.bip.powiat.walbrzych.pl) oraz na tablicy informacyjnej Domu Małego Dziecka w Wałbrzychu

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 29.08.1997 o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926) oraz ustawą z dnia 11 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz.U.Nr.223, poz.1458) 

Wałbrzych,29.05.2009 r.
p.o. Dyrektor Domu Małego Dziecka 

mgr Iwona Siemińska     
