Dyrektor Gdanskiego Domu Integracyjno-Rodzinnego
Ogtasza nabor na stanowisko Referenta ds.
administracyjnych

1. Gtéwne obowiazki:

terminowe zatatwianie spraw zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcja kancelaryjna GDIR;

gromadzenie i wtasciwe przechowywanie zarzadzen, rozporzadzen, pism,
korespondencji oraz przekazywanie dokumentow do archiwum;

prowadzenie ewidencji drukow scistego zarachowania;

odbior i wysytanie przesytek i korespondencji elektronicznej i papierowej;
sporzadzanie cyklicznych, okresowych i doraznych sprawozdan, pism, ewidencji, itp.
zgodnie z biezacymi ustaleniami z Dyrektorem;

czuwanie nad obiegiem dokumentow i pism przychodzacych i wychodzacych;

obstuga administracyjna pracownikow;

prowadzenie listy obecnosci pracownikow administracji i obstugi;

prowadzenie ewidencji delegacji;

prowadzenie dokumentacji zwiazanej ze szkoleniami pracownikow;

prowadzenie biezacego rejestru wychowankow;

przekazywanie dokumentow do archiwum;

dokonywanie zakupow na zlecenie Dyrektora, ewidencjonowanie srodkow trwatych
i nietrwatych;

wspotpraca z podmiotami publicznymi i niepublicznymi wspomagajacymi procesy
opiekunczo-wychowawcze w placowce - zgodnie z ustaleniami z Dyrektorem;
wspotpraca z inspektorem bhp;

sprawna obstuga i dbatosco wtasciwe funkcjonowanie urzadzen biurowych;

dbatos¢ o estetykestanowiska i miejsca pracy;

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora, a nie objetych zakresem
czynnosci.

2. Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie srednie, min. 2-letni staz pracy na stanowisku
administracyjnym/sekretariat;

znajomos¢ podstaw prawnych warunkujaca sprawng realizacje powierzonych zadan
(Ustawa o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej, Ustawa o pracownikach
samorzadowych);

umiejetnos¢ radzenia sobie ze stresem;

dobra organizacja pracy wtasnej, komunikatywnos¢;

ukierunkowanie na samodzielnoséw dziataniu;

umiejetnos¢ obstugi komputera, w tym biegta znajomoscpakietu Office.

3. Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie w pracy w jednostce budzetowej;
umiejetnos¢ pracy zespotowej;
ched podnoszenia swoich kwalifikacji.

4. Wymagane dokumenty:

aktualne cv;

kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie i kwalifikacje;

kserokopie poswiadczajace przebieg dotychczasowego zatrudnienia;

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych;

oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii;

oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslnie $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe;

oswiadczenie dotyczace zgody na przetwarzanie danych osobowych.



5. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie w biurze Gdanskiego Domu
Integracyjno-Rodzinnego, korespondencyjnie na adres:

Gdanski Dom Integracyjno-Rodzinny
ul. ks. J. Zator-Przytockiego 4
80-245 Gdansk

lub e-mail: rekrutacja@gdir.gda.pl

Koperte nalezy opatrzy¢ dopiskiem ,,Nabor - referent ds. administracyjnych”.
Termin przyjmowania ofert: 20.05.2024 r.

Osoby spetniajace ww. wymagania niezbedne zostana powiadomione telefonicznie lub
poprzez e-mail o dalszych czynnosciach w momencie rekrutacji na stanowisko
pracownika socjalnego. Osoby, ktore nie spetniajg wymogow formalnych, nie beda
informowane.

Ztozonych ofert nie zwracamy.

6. Informacje dodatkowe:

Miejsce Pracy: Gdanski Dom Integracyjno-Rodzinny

ul. ks. J. Zator-Przytockiego 4

80-245 Gdansk

Czas pracy: od poniedziatku do piatku od 7:30 do 15:30

Rodzaj pracy: praca biurowa

Oferowane wynagrodzenie zasadnicze brutto 4500,00 zt- 4700,00 zt+ wystuga lat
premia motywacyjna (zgodnie z regulaminem wynagradzania i

premiowania pracownikow GDIR)

dodatkowe wynagrodzenie roczne (trzynasta pensja)

mozliwosédotaczenia do ubezpieczenia grupowego.
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