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Dyrektor Srodowiskowego Domu Samopomocy w Siedlcach
w Siedlcach oglasza nabodr na stanowisko
sekretarka

Na podstawie art. 3a ustawy z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach samorzagdowych (Dz.U. z
2001r. Nr 142, poz. 1593 ze zm.) oglaszam nabdr na stanowisko sekretarka w Srodowiskowy Domu

Samopomocy w Siedlcach.

I. Okreslenie stanowiska pracy:
1. stanowisko - sekretarka
2. wymiar czasu pracy — pelny etat
3. rodzaj umowy- umowa o prace na trzymiesi¢czny okres probny z mozliwoscig
zatrudnienia na czas okreslony, docelowo na czas nieokreslony.

II. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem.

1.Wymagania niezb¢dne:
a. obywatelstwo polskie,
b. wyksztalcenie co najmniej $rednie zakonczone maturg (preferowane wyksztatcenie
na kierunku spoteczno -prawnym, administracja lub zarzadzanie),
c. petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
d. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku sekretarki,
e. niekaralnos¢ za przestgpstwa popetnione umysinie,
f. nieposzlakowana opinia.
2. Wymagania dodatkowe:

a. znajomos¢ obowigzujacych przepisow z zakresu administracji, Srodowiskowych Domach
Samopomocy , ustawy o pomocy spotecznej, bhp, p. poz.,

b. konieczna znajomo$¢ oprogramowania biurowego - Word, Excel, Power Point,

c. umiejetnosé redagowania pism urzedowych, oraz redagowania wewnetrznych
aktow prawnych,

d. umiejetnosé $ledzenia zmian w przepisach oraz interpretacji prawa,

e. umiejetnoé¢ kontaktowania si¢ z uczestnikami SDS, rodzicami i innymi klientami placéwki oraz
wspolpraca w zespole,

f. obstuga urzadzen biurowych,

g. predyspozycje osobowosciowe:

- wysoka kultura osobista,

- dobra organizacja pracy,

- umiejetnos$¢ komunikacji interpersonalnej,

- lojalnosg¢,

- systematycznos¢,

- samodzielnos¢,

- terminowos¢ 1 sumiennosce,

- kreatywno$¢ w dziataniu,

- pogodne usposobienie,
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1. Organizowanie wlasciwego obiegu dokumentéw, przyjmowanie i wysylanie
korespondencji, rejestrowanie pism wchodzacych i wychodzacych, posredniczenie
w kontaktach dyrektora z pracownikami, interesantami. Wiasciwa, taktowna informacja.
Rzetelne i terminowe przekazywanie informacji shuzbowych dyrektorowi.
Wydawanie uczestnikom dokumentacji dotyczacej uczestnictw w zajgciach oraz ich
przedtuzanie.
Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ubezpieczeniem (kazdego roku) uczestnikow i
pracownikéw od nastgpstw nieszczesliwych wypadkow. Ewidencja wplat.
Wlasciwe zabezpieczanie i przechowywanie pieczeci urzgdowych.
Prowadzenie i aktualizowanie Biuletynu Informacji Publicznej placowki
Sporzadzanie co miesiagc meldunku o ilo$ci uczniéw dla potrzeb organu prowadzacego.
Prowadzenie zbioru zarzadzen, instrukcji, przepisow.
Przygotowywanie danych dla Centralnej Aplikacji Systematycznej — CAS, sporzadzanie
sprawozdania dla organu prowadzacego.
Obstuga interesantow, udzielanie informacji.

10. Zakup materialow biurowych,
11. Przestrzeganie zasad tajemnicy stuzbowe;.
12. Inne czynnosci stuzbowe zlecone przez dyrektora placowki w toku biezgcej pracy.
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Wymagane dokumenty:
CvV
list motywacyjny,
dokument poswiadczajacy wyksztatcenie - kserokopia dyplomu lub $wiadectwa ukonczenia
nauki
inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach — kserokopie,
o$wiadczenia — ztozone w trybie art. 233 § 1 Kodeksu Karnego — o pelnej zdolnosci do
czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych,
o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na podanym stanowisku.
kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie

zawodowe kandydata,

Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w niniejszym dokumencie do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz.
1000) oraz zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w zamknigtej kopercie w placowce
Srodowiskowy Dom Samopomocy w Siedlcach ul. Dzieci Zamojszczyzny 39, 08 — 110 Siedlce
z dopiskiem ,, Nabor na stanowisko sekretarki” w terminie do dnia 23.10.2018 roku. do godziny
12.00

Dokumenty, ktére wptyna po terminie okreslonym wyzej, nie bedg rozpatrywane.

/-/Magdalena Grudzien — Soszynska

Dyrektor
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