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

1. Nazwa i adres jednostki: Dom Pomocy Spofecznej, Przatéwek 1, 98-240 Szadek.
2. Nazwa stanowiska: Referent — 1 etat.

3. Zestawienie wymagan stawianych kandydatom:

I. Wymagania niezbedne tj.:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego,

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

3) kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego Iub umysine przestepstwo skarbowe,

4) znajomosé¢ zagadnieri zwigzanych z ustawg — Prawo Zaméwieri Publicznych

5) posiadanie wyksztalcenia wyzszego,

6) posiadanie nieposzlakowanej opinii.

Il. Wymagania dodatkowe:

1) dobra znajomose obstugi komputera w zakresie pakietu MS Office (Word, Excel) oraz
poczty elektronicznej,

2) znajomosc obstugi programéw LKASA”, STOLOWKA + MAGAZYN® firmy ProgMan,

3) znajomosé obstugi programu ,DOM” firmy Arisco,

4) znajomosé zagadnien z =zakresu ustaw: o samorzgdzie powiatowym oraz
0 pracownikach samorzgdowych,

5) rzetelnosé i sumiennosc.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku np.:

1. koordynacja zadan w zakresie stosowania ustawy — Prawo Zamoéwien Publicznych,
2. prowadzenie dokumentacji postepowan oraz obstuga kancelaryjna dotyczaca
zamowien publicznych na roboty budowlane, dostawy i ustugi w szczegélnosci:
- Organizowanie i przeprowadzanie postepowan w zakresie zamowien publicznych,
- Przygotowywanie projektow umoéw zawieranych w trybie ustawy — Prawo Zamoéwien
Publicznych,
3. sprawdzanie | zatwierdzanie faktur ped wzgledem ich zgodnosci z zawartymi
umowami i ustawa Prawo Zamoéwien Publicznych,
4. udziat w pracach komisji przetargowych,
5. zastepowanie pracownika zatrudnionego nha stanowisku referenta w zakresie
prowadzenia dokumentagji magazynowej oraz depozytéw i dochodéw mieszkancow.

5. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych w Domu Pomocy Spotecznej w Przatéwku, w rozumieniu przepisow

o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnieniu osodb niepetnosprawnych Wwynosi
mniej niz 6% .

6. Wymagane dokumenty:
1) Cv+ list motywacyjny.
2)" Kserokopia dyplomu ukonczenia studiéw wyzszych,

3) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie (Dz. U z 2009 r. Nr
115, poz. 971).



4) Dokumenty potwierdzajace dorobek i kwalifikacje zawodowe.

5) Kserokopie $wiadectw z poprzednich miejsc pracy.

6) Kserokopia dowodu osobistego.

7) Oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz
o korzystaniu z pelni praw publicznych.

8) Oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomochym wyrokiem sadu
za umysline przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe (w przypadku wyboru, kandydat zostanie zobowigzany do dostarczenia
zadwiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego).

9) 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) Oéwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celéw naboru.

7. Termin i miejsce skiadania dokumentéw:

1) Termin sktadania dokumentéw: do 02 lipca 2015r. do godziny 15%.

2) Miejsce sktadania dokumentéw: Dom Pomocy Spotecznej, Przatéwek 1,
98-240 Szadek — sekretariat.

Dokumenty nalezy ztozyé osobiscie lub pocztg w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Dotyczy
naboru na wolne stanowisko referenta w Domu Pomocy Spofecznej w Przatowku’.

Nie dopuszcza sie skladania dokumentéw droga elektroniczna.
8. Aplikacje, ktére wptyna po terminie nie bedg rozpatrywane.

9. Wymagane dokumenty aplikacyjne i list motywacyjny, szczegélnie CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2014r. poz. 1182 z péZniejszymi zm.).

10. Dodatkowe informacije:

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

2) Z przeprowadzonego naboru zostanie sporzgdzony protokdt.

3) Wynagrodzenie miesigczne zgodne z Regulaminem wynagradzania pracownikow
Domu Pomocy Spotecznej w Przatdwku, stanowigcym zatacznik do Zarzadzenia
Nr 14/2010 Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Przatéwku z dnia 23 czerwca
2010r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu wynagradzania pracownikéw Domu
Pomocy Spotecznej w Przatéwku z pézniejszymi zmianami.

Przatowek, dnia 22 czerwca 2015r.




