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Nabdr na stanowisko referenta

Nabor na stanowisko referenta

Nabér na stanowisko Referenta w Swietlicy Terapeutycznej nr
2 w Legnicy

Dyrektor Swietlicy Terapeutycznej nr 2w Legnicy

ogtasza naboér na stanowisko referenta

1. Adres jednostki: Swietlica Terapeutyczna nr 2 w Legnicy, ul. Jaworzyhska 77,59-220 Legnica, tel. 767233367.
2. Okreslenie stanowiska: referent
3. Wymiar etatu: 1/2 etatu (20 godzin tygodniowo)

4, Wymagania niezbedne zwiazane ze stanowiskiem referenta - zgodnie z art. 3 ustawy
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. nr 142 poz. 1593 z 2001 r. z pézn. zm.):

» obywatelstwo polskie,
+ petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych,

» nie byt/a prawomocnie skazana za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdéw lub za
przestepstwo karne skarbowe i inne.

» wyksztatcenie co najmniej srednie preferowane ekonomiczne lub wyzsze.

5. Wymagania dodatkowe zwiazane ze stanowiskiem:

+ biegta znajomos¢ obstugi komputera w zakresie pozwalajagcym na poprawne wykonywanie zadah na stanowisku
referenta,

» mile widziana podstawowa znajomos¢ przepiséw - ustaw: o pracownikach samorzadowych, Kodeks Pracy, o
ubezpieczeniach spotecznych,

» umiejetnosé pracy w zespole, wysoka kultura osobista, komunikatywnos¢, samodzielno$¢, umiejetno$¢ organizowania
pracy, doktadnos$¢, sumiennos¢, rzetelnosé, zyczliwose,



» zdolnos¢ podejmowania samodzielnych decyzji i zaangazowanie w pracy.

6. Zakres obowiazkow:

» przyjmowanie i rozdziat nadchodzacej korespondencji ( w tym biezgce sprawdzanie poczty elektronicznej),
+ rejestrowanie pism przychodzacych i wychodzacych,

» przepisywanie korespondenc;ji,

» wysytanie korespondencji,

» wystawianie réznych drukéw i zaswiadczen,

» zamawianie drukéw,

+ zabezpieczenie i przechowywanie pieczeci urzedowych,

» prowadzenie i przechowywanie teczek akt osobowych pracownikéw,

+ przechowywanie dokumentacji powizytacyjnej, pokontrolnej itp.,

» prowadzenie zbioru zarzadzen, instrukcji, przepiséw,

» sporzadzanie list ptac,

» prowadzenie archiwum,

» obstuga interesantéw, udzielanie informacji,

+ sporzadzanie sprawozdawczosci GUS dotyczacych funkcjonowania swietlicy,

» prowadzenie dokumentacji $wietlicy oraz wydawanie dokumentéw zgodnie z przepisami obowigzujacymi w tym
zakresie,

+ prowadzenie ubezpieczenia grupowego pracownikéw Swietlicy

+ wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Swietlicy.

7. Wymagane dokumenty:

» CV zawierajace osSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych (zgodnie z Ustawg o ochronie
danych osobowych z dnia 29.08.1997 r., Dz. U. Nr 133, poz. 883 z p6zn. zm.)

» list motywacyjny,
+ kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o podjecie pracy,
» dokumenty poswiadczajace wyksztatcenie,
+ kopie innych dokumentéw poswiadczajacych dodatkowe kwalifikacje
i umiejetnosci,
+ kopie dokumentéw potwierdzajgcych przebieg dotychczasowej pracy zawodowe;j,

+ o$wiadczenie o niekaralnosci.

8. Forma i termin sktadania ofert:

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w biurze Swietlicy Terapeutycznej nr 2 w Legnicy, a takze przesyta¢ droga pocztowq z
podanym adresem zwrotnym, wraz z dopiskiem: ,,Nabdr na stanowisko referenta”, w terminie do dnia 25.03.2022 r. do godz.

12%. Dokumenty, ktére wptyng po wymienionym terminie oraz niekompletne nie bedg rozpatrywane.

9. Informacja o naborze oraz jego wyniku bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Gminy
Legnica oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Swietlicy Terapeutycznej nr 2 w Legnicy.

10. Przewidywany termin rozpatrzenia kandydatur:



Dnia 28.03.2022 r. - wyb6r kandydatéw do rozmdw kwalifikacyjnych,

Dnia 29.03.2022 r. - przeprowadzenie rozmdw kwalifikacyjnych.

Dyrektor
Swietlicy Terapeutycznej nr 2 w Legnicy

Bogustawa Raszynska
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