Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej w Przatowku
ogtasza nabé6r na wolne stanowisko pracy
REFERENT

1. Nazwa i adres jednostki: Dom Pomocy Spotecznej, Przatowek 1, 98-240 Szadek,
2. Nazwa stanowiska: Referent — 1 etal.

3. Zestawienie wymagar stawianych kandydatom:

I. Wymagania niezbedne tj.:

1) o wiw stanowisko mogg ubiega¢ sie osoby posiadajgce obywatelstwo polskie,
a takze obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele parstw, ktérym na podstawie
umow migdzynarodowych Iub przepisow prawa wspélnotowego przystuguje prawo
do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej — posiadajacy
znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach
o stuzbie cywilnej.

2) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

3) kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

4) znajomosc zagadnien zwigzanych z ustawg — Prawo Zamowien Publicznych

5) posiadanie wyksztaicenia wyzszego,

6) posiadanie nieposzliakowanej opinii.

Il. Wymagania dodatkowe:
1) dobra znajomos$¢ obstugi komputera w zakresie pakietu MS Office (Word, Excel) oraz
poczty elektronicznej,

2) znajomos¢ obstugi programéw ,KASA",  STOLOWKA + MAGAZYN” firmy ProgMan,

3) znajomos¢ obstugi programu ,DOM” firmy Arisco,

4) znajomo$¢ zagadnien z zakresu ustaw:
- 0 samorzgdzie powiatowym,
- 0 pracownikach samorzadowych,
- 0 pomocy spofecznej o raz innych aktéw prawnych regulujgcych funkcjonowanie domu
pomocy spoteczne;

5) rzetelnos¢ i sumiennosc.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku np.:

1. koordynacja zadan w zakresie stosowania ustawy — Prawo Zamdwien Publicznych,

2. prowadzenie dokumentacji postepowan oraz obstuga kancelaryjna dotyczaca
zamowien publicznych na roboty budowlane, dostawy i ustugi w szczegalnosci:

- organizowanie i przeprowadzanie postepowar w zakresie zaméwieri publicznych,

- przygotowywanie projektow umoéw zawieranych w trybie ustawy — Prawo Zamowien
Publicznych,

3. sprawdzanie i zatwierdzanie faktur pod wzgledem ich zgodnosci z zawartymi
umowami i ustawag Prawo Zamowieri Publicznych,

4. udziat w pracach komisji przetargowych,

5. prowadzenie dokumentacji magazynowej oraz depozytéw i dochodéw mieszkafcéw.

5. Informacja o warunkach pracy:
1. praca wykonywana w petnym wymiarze czasu pracy,



2. miejsce usytuowania stanowiska pracy: stacjonarne - state, zlokalizowane
w pomieszczeniach biurowych na parterze budynku DPS, budynek dostosowany
do potrzeb o0s6b niepetnosprawnych,

3. wyposazenie stanowiska pracy: komputer, monitor, drukarka, kserokopiarka, telefon-
fax, kalkulator,

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetosprawnych w Domu Pomocy Spotecznej w Przatowku, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych wynosi
mnigj niz 6% .

6. Wymagane dokumenty:

1) CV + list motywacyjny.

2) Kserokopia dyplomu ukonczenia studiow wyzszych,

3) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie.

4) Dokumenty potwierdzajgce dorobek i kwalifikacje zawodowe.

5) Kserokopie swiadectw z poprzednich miejsc pracy.

6) Wiasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa
polskiego lub obywatelstwa krajéow Unii Europejskiej lub innych panstw, ktérych
obywatelom przystuguje na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolite]
Polskiej.

7) Wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolno$ci do
czynnos$ci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych.

8) Wiasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym
wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe (w przypadku wyboru, kandydat zostanie
zobowigzany do dostarczenia zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru
Karnego).

9) Wiasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan
zdrowotnych do wykonywania pracy na zajmowanym stanowisku (w przypadku
wyboru, kandydat zostanie skierowany na badania lekarskie do lekarza medycyny
pracy).

10) Wiasnorecznie podpisane oSwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych oscoowych do celéw naboru.

7. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

1) Termin sktadania dokumentéw: do 23 kwietnia 2018r. do godziny 15%.
2) Miejsce skiadania dokumentéow: Dom Pomocy Spotecznej, Przatéwek 1,
98-240 Szadek — sekretariat.

Dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub poczta w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Dotyczy
naboru na wolne stanowisko referenta w Domu Pomocy Spotecznej w Przatowku’”.

Nie dopuszcza sig sktadania dokumentow drogg elektroniczna.

8. Aplikacje, ktore wptyng do Domu Pomocy Spotecznej w Przatéwku po uptywie wyzej
wymienionego terminu nie bedg rozpatrywane. O zachowaniu terminu decyduje data wptywu
do siedziby Domu Pomocy Spofecznej w Przatowku.

9. Wymagane dokumenty aplikacyjne i list motywacyjny, szczegélnie CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,\Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w zlozonej ofercie pracy, w zwigzku



z prowadzonym naborem na stanowisko urzednicze referenta w Domu Pomocy Spofecznej
w Przatéwku oraz na publikacje nazwiska i imienia oraz miejsca zamieszkania na stronie
internetowej oraz na tablicy informacyjnej Domu Pomocy Spotecznej w Przatéwku zgodnie
z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych asobowych (tj. Dz. U. z 2016r. poz.
922 z pbzniejszymi zm.)”.

10. Dodatkowe informacie:

1) Lista osoéb, ktére spetnity wymagania formalne, termin rozmowy kwalifikacyjnej lub
ewentualnego testu oraz wyniki naboru zostang ogtoszone w Biuletynie Informacji
Publicznej Domu Pomocy Spotecznej w Przatowku http://bip.dpsprzatowek.pl , oraz na
tablicy informacyjnej Domu Pomocy Spotecznej w Przatéwku.

2) Z przeprowadzonego naboru zostanie sporzadzony protokot.

3) Wynagrodzenie miesieczne zgodne z Regulaminem wynagradzania pracownikéw
Domu Pomocy Spotecznej w Przatowku, stanowigcym zatgcznik do Zarzgdzenia
Nr 51/2017 Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Przatéwku z dnia 07 grudnia
2017r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu wynagradzania pracownikéw Domu
Pomocy Spotecznej w Przatowku .

Przatéwek, dnia 09 kwietnia 2018r.




