Dom Pomocy Społecznej w Rokocinie zatrudni osobę na stanowisko:
POMOC ADMINISTRACYJNA
· Miejsce pracy: Dom Pomocy Społecznej w Rokocinie, ul. Parkowa 4, 83-200 Rokocin
· Forma zatrudnienia: Umowa o pracę (pełen etat)
· Typ stanowiska: Stanowisko pomocnicze i obsługi

 Główny zakres obowiązków:

1. Prowadzenie dokumentacji Kontroli Zarządczej - gromadzenie, systematyzowanie i archiwizowanie dokumentów, rejestrów ryzyka oraz oświadczeń związanych z procedurami kontroli zarządczej w DPS.
2. Terminowe i merytoryczne sporządzanie oraz wprowadzanie wymaganych sprawozdań statystycznych do elektronicznego systemu Głównego Urzędu Statystycznego (GUS).
3. Obsługa dokumentacji RODO - prowadzenie rejestrów czynności przetwarzania, upoważnień, dbanie o bezpieczeństwo danych osobowych mieszkańców i pracowników zgodnie z procedurami IOD.
4. Obsługa dokumentacji HACCP - nadzór nad aktualnością dokumentacji sanitarnej i procedur higienicznych w placówce.
5. Obsługa ubezpieczeń majątkowych.
6. BHP i zaopatrzenie - prowadzenie spraw związanych z przydziałem obuwia i odzieży roboczej dla pracowników (prowadzenie kartotek, ustalanie uprawnień, nadzór nad wydawaniem).
7. Prowadzenie archiwum zakładowego (przyjmowanie, opisywanie i segregowanie dokumentów).
8. Zastępstwo i obsługa magazynu - bieżące wydawanie towarów oraz przyjmowanie dostaw, wprowadzanie danych do programu magazynowego i dbanie o poprawność ewidencji, monitorowanie stanów magazynowych oraz bieżące zamawianie towarów.
9. Wykonywanie innych zadań o charakterze administracyjno-biurowym zleconych przez Dyrektora lub przełożonego.

Wymagania:
· Wykształcenie minimum średnie.
· Bardzo dobra, praktyczna obsługa komputera oraz urządzeń biurowych.
· Szybkie przyswajanie wiedzy w zakresie obsługi nowych programów.
· Skrupulatność, rzetelność i terminowość.
· Dobra organizacja pracy własnej.

Mile widziane:
· Doświadczenie w pracy w administracji lub na podobnym stanowisku.
· Praktyczna znajomość zasad prowadzenia dokumentacji HACCP, RODO, Kontroli zarządczej.

Oferujemy:
· Stabilne zatrudnienie w oparciu o umowę o pracę w jednostce samorządowej.
· Regularnie i terminowo wypłacane wynagrodzenie.
· Stałe godziny pracy.
· Stałe godziny pracy.
· Wynagrodzenie zasadnicze: 5.000,00 zł.
· Dodatek stażowy (od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego w zależności od udokumentowanych lat wysługi).
· Dodatek motywacyjny dla pracowników DPS.
· Dodatkowe wynagrodzenie roczne.
· Pakiet świadczeń socjalnych z ZFŚS (dofinansowanie do wypoczynku, świadczenia świąteczne).

Wymagane dokumenty:
· Życiorys (CV) wraz z podpisaną klauzulą RODO.
· Kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie oraz opcjonalnie przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

