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Samodzielny Referent (1 etat) w Centrum
Administracyjnym Placowek
Opiekunczo-Wychowawczych w Pecherach

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

Dyrektor Centrum Administracyjnego Placéwek Opiekuhczo-Wychowawczych w
Pecherach

Samodzielny Referent - wymiar: 1 etat

Informujemy, ze zakonczono procedure naboru na stanowisko Samodzielnego
Referenta w Centrum Administracyjnym Placowek Opiekunczo-Wychowawczych w
Pecherach.

Na w/w stanowisko nie zostanie zatrudniona zadna osoba.
Zaden z kandydatéw nie zostat zakwalifikowany do kolejnego etapu rekrutacji z
powodu nie spetnienia wymogdéw formalnych z ogtoszenia.

Dyrektor

Centrum Administracyjnego Placéwek
Opiekunczo-Wychowawczych

mgr Katarzyna Holc

Dyrektor Centrum Administracyjnego Placowek Opiekunczo-Wychowawczych
w Pecherach
ogtasza nabdr na wolne stanowisko pracy
Samodzielny Referent - wymiar: 1 etat

1. Wymagania konieczne:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych,
3) wyksztatcenie: srednie (preferowane ekonomiczne lub administracyjne)

4) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku: Samodzielnego Referenta
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2. Wymagania dodatkowe:

1) biegta umiejetnos¢ obstugi komputera i urzgdzen biurowych,

2) znajomos¢ ustaw: o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, rachunkowosci,
finansach publicznych, Kodeks Postepowania Administracyjnego,

3) umiejetnosci zwigzane z organizacjg pracy, skutecznos$¢ komunikowania sie,
samodzielnos¢, kreatywnos¢, punktualnos¢, doktadnos¢, dyspozycyjnosc.

3. Zakres wykonywanych zadan i obowigzkéw na stanowisku:

1) obstuga sekretariatu - prowadzenie spraw biezgcych,

2) przyjmowanie zamdwien i dokonywanie zakupéw na podstawie zapotrzebowania
zatwierdzonego przez dyrektora,

3) prowadzenie dokumentacji technicznej dotyczgcej budynkdéw,

4) koordynowanie wyjazdéw samochodami stuzbowymi,

5) prowadzenie archiwum zaktadowego, w szczegdlnosci:

a) wspotpraca z komdérkami organizacyjnymi w zakresie opieki nad dokumentacjq i
wtasciwego nig zarzgdzania oraz w zakresie odpowiedniego jej przygotowania do
przekazania do sktadnicy akt,

b) inicjowanie brakowania dokumentacji oraz przekazywanie na makulature, po
uprzednim uzyskaniu zgody miejscowego wtasciwego archiwum panstwowego.

6) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych, ewidencji iloSciowo-wartosciowej oraz
ewidencji ilosciowej wyposazenia w poszczegdlnych placowkach:

a) Centrum Administracyjnego Placéwek Opiekuhczo-Wychowawczych

b) Domu Dzieci Nr 1

¢) Domu Dzieci Nr 2

d) Domu Dzieci Nr 3

e) Domu Dzieci Nr 4

7) nadzér nad powierzonym majatkiem placéwek

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a) w budynkach placéwki brak wind, toalety nie przystosowane dla oséb
niepetnosprawnych,

b) praca wedtug grafiku uzgodnionym z pracodawca.

5. Wymagane dokumenty:

a) kwestionariusz osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

b) zyciorys (CV) z przebiegiem pracy zawodowej,

c) list motywacyjny,

d) kopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie,

e) kopie swiadectw pracy dokumentujgcych staz pracy, lub zaswiadczenie o
zatrudnieniu, w przypadku kontynuacji zatrudnienia,



f) zaswiadczenie lekarskie stwierdzajgce brak przeciwwskazan do pracy na
oferowanym stanowisku,

g) kopia aktualnego zapytania o udzielenie informacji o osobie z Krajowego Rejestru
Karnego,

h) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

i) oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z Ustawg z dnia 10 maja 2018 r o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018
r. poz. 1000 ze zm.) oraz ustawg z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2022, poz. 530 ze zm.).

Jednoczesnie informujemy, ze na stanowisku wystepujg standardowe warunki pracy,
a wspotczynnik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych wynosi mniej niz 6 %.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Centrum
Administracyjnego Placéwek Opiekuhczo-Wychowawczych, ul. Bolestawa Chrobrego
85, Pechery, 05-502 Piaseczno, w terminie do dnia 19.04.2024 r. do godz,14.00 z
dopiskiem na kopercie: ,Dotyczy naboru na stanowisko Samodzielny
Referent”. Aplikacje, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Nabdr zostanie rozstrzygniety w oparciu o dostarczong dokumentacje i rozmowy z
kandydatami.

Zastrzega sie mozliwos$¢ uniewaznienia naboru lub nie wybrania zadnego kandydata
bez podania przyczyny.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej /www.piaseczno.pl/ oraz na tablicy ogtoszeh w siedzibie Centrum
Administracyjnego Placéwek Opiekuhczo - Wychowawczych, ul. Bolestawa Chrobrego
85, Pechery, 05-502 Piaseczno

Dyrektor

Centrum Administracyjnego Placowek
Opiekunczo-Wychowawczych

mgr Katarzyna Holc
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