OGtOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Dyrektor Osrodka Rehabilitacji i Opieki Psychiatrycznej
w Ractawicach Slgskich
ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:

Administrator

1. Wymagania niezbedne:
1) Obywatelstwo polskie,
2) Nieposzlakowana opinia,
3) Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie w petni praw
publicznych,
4) Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
5) Wyksztatcenie: wyzsze lub srednie poparte co najmniej czteroletnim
doswiadczeniem w administraciji,
6) Obstuga komputera (pakiet Microsoft Office) oraz urzgdzen biurowych,
7) Znajomosc¢ przepisow prawnych:
— Ustawa z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej
— Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,
— Ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzagdzie powiatowym,
— Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,
— Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego,
— Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
— Ustawa z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. - Prawo zamowien publicznych,
— Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych.
2. Wymagania dodatkowe:
1) Doswiadczenie administracyjne w pomocy spotecznej,
2) Predyspozycje osobowosciowe: sumiennosg, rzetelnos¢, wysoka kultura
osobista, komunikatywnosc¢, umiejetnosc pracy w zespole.
3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
— Prowadzenie spraw typowo administracyjnych, w tym obstuga sekretariatu,
— Prowadzenie spraw osobowych mieszkancow i pracownikow jednostki,
— Prowadzenie spraw zwigzanych z BHP i p.poz.
4. Informacja o warunkach pracy:
1) 0,5 wymiaru czasu pracy
2) Praca od poniedziatku do pigtku,
3) Praca przy monitorze ekranowym
4) Wynagrodzenie zasadnicze od 2500 brutto
5) Miejsce pracy — Osrodek Rehabilitacji i Opieki Psychiatrycznej
w Ractawicach Slgskich,



6) Praca nie jest narazona na wystepowanie warunkéw ucigzliwych
i szkodliwych.

. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0so6b
niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny

2) Zyciorys — CV wraz z informacjg o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego
przebiegu pracy zawodowej,

3) Kserokopie Swiadectw pracy (biezgce zatrudnienie potwierdzone
zaswiadczeniem),

4) Kserokopie swiadectw i dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie
i dodatkowe kwalifikacje,

5) Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,

6) Oryginat kwestionariusza osobowego (zatgcznik do ogtoszenia),

7) Os$wiadczenie o petni zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych,

8) Os$wiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego oraz umysine przestepstwo skarbowe,

9) Informacja o przetwarzaniu danych (zatgcznik do ogtoszenia).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w siedzibie Osrodka

Rehabilitacji i Opieki Psychiatrycznej w Ractawicach Slaskich ul. Zwyciestwa 34,
sekretariat, lub pocztg (liczy sie data wptywu) na adres: 48-250 Gtogéwek, Ractawice
Slgskie ul. Zwyciestwa 34 z dopiskiem ,Nabér na stanowisko: Administrator
w Osrodku Rehabilitacji i Opieki Psychiatrycznej w Ractawicach Slaskich”
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 16 lutego 2026 r. do godz. 14.00.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe;j

Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszeh w siedzibie Osrodka.

. Informacja uzupetniajgca:

1) Dokumenty, ktore wptyng do Osrodka po uptywie okreslonego terminu nie
beda rozpatrywane,

2) Kandydaci, ktérych dokumenty nie spetniajg wymagan formalnych, nie
bedg powiadamiani o dalszym toku naboru,

3) Kandydaci, ktérych dokumenty spetniajg wymagania formalne, zostang
powiadomieni telefonicznie o dalszym toku naboru.

DYREKTOR

Ractawice Slaskie, dnia 4 luty 2026 r. Osrodka Rehabilitacji i Opieki Psychiatrycznej

w Ractawicach Slgskich

mgr Mariola Puda



