
B S P O t E C Z N E ^ ^ 

ETANIA 
DOM POMOCY SPOLECZNEJ „BETANIA" W LUBLINIE 

20-718 Lublin, al. Krasnicka 223, tel./fax (081) 466-55-85 

tel. (081) 466-55-86 NIP 712-19-36-365 REGON 000979981 

Ogtoszenie o naborze na stanowisko administratora 

w Domu Pomocy Spotecznej „Betania" w Lublinie 

Nazwa i adres jednostki zatrudniaiacej: 

Dom Pomocy Spotecznej „Betania" w Lublinie, al. Krasnicka 223, 20-718 Lublin 

Okreslenie stanowiska: 

Administrator. 

Liczba miejsc: 1 

WYMAGANIA: 

I) Warunki niezb^dne okreslone w ustawie o pracownikach samorza.dowych tj.: 

1) posiadanie obywatelstwa polskiego, tub obywatelstwa jednego z krajow Unii Europejskiej, lub 

obywatelstwa kraju, z ktorym na podstawie umow mi^dzynarodowych lub przepisow prawa 

wspolnotowego przystuguje prawo do podj^cia zatrudnienia na terytorium RP; 

2) w przypadku obcokrajowcow posiadanie dokumentu potwierdzajqcego znajomosc je.zyka 

polskiego okreslonego w przepisach o stuzbie cywilnej; 

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

4) posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na okreslonym 

stanowisku; 

5) brak skazania za umyslne przest^pstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne 

przestQpstwo skarbowe; 

6) posiadanie nieposzlakowanej opinii. 

II) Wymagania niezb^dne: 

1) wyksztatcenie wyzsze; 

2) niekaralnosc za przestQpstwa umyslne; 

5) znajomosc ustawy o pomocy spotecznej i problematyki zwia.zanej z zamowieniami publicznymi; 

6) stan zdrowia pozwalajqcy na zatrudnienie na przedmiotowym stanowisku, 

7) nieposzlakowana opinia. 
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III) Wymagania dodatkowe: 

1) skrupulatnosc i rzetelnosc w prowadzeniu spraw na stanowisku pracy; 

2) odpowiedzialnosc i dobra organizacja pracy; 

3) umiej^tnosc pracy w zespole; 

4) komunikatywnosc, samodzielnosc, inicjatywa, kultura osobista; 

ZAKRES PRACY: 

1) prowadzenie spraw zwiqzanych z organizacja, dostaw towarow i ustug na potrzeby domu; 

2) prowadzenie dokumentacji i korespondencji przetargowej; 

3) sporzqdzanie projektow umow z dostawcami towarow i ustug ; 

4) prowadzenie BIP; 

5) obstuga kancelaryjna i prowadzenie sekretariatu; 

6) przygotowywanie projektow i rejestr Zarz^dzeri Dyrektora Domu. 

WYMAGANE POKUMENTY I OSWIADCZENIA: 

1. list motywacyjny; 

2. zyciorys (CV); 

3. kserokopie dokumentow potwierdzaja^cych wyksztatcenie i przebieg zatrudnienia; 

4. kserokopie swiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy; 

5. kserokopia dowodu osobistego; 

6. oswiadczenie o niekaralnosci; 

7. oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu 

z petni praw publicznych; 

8. oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przest^pstwo 

scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przest^pstwo skarbowe (w przypadku wyboru, 

kandydat zobowia.zany b^dzie do dostarczenia zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego 

Rejestru Karnego); 

9.oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalaja,cym na wykonywanie pracy na stanowisku 

administratora; 

10. oswiadczenie dotyczqce zgody na przetwarzanie danych osobowych o tresci: 
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„Wyrazam zgode. na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb procesu rekrutacji Domu 

Pomocy Spotecznej „Betan ia" w Lublinie zgodnie z ustawa. z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie 

danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z pozn. zm.)". 

Dodatkowe informacie: 

1. W przypadku osob podejmuja_cych po raz p ierwszy prace. na s tanowisku urz^dniczym, 

umowe^ o prace. zawiera sie_ na czas okres lony (6 miesi^cy). W czasie t r w a n i a u m o w y 

organizuje s'\q stuzbe^ przygotowawcza, koriczqcq sie. e g z a m i n e m , ktorego p o z y t y w n y wynik 

jest w a r u n k i e m dalszego zatrudnienia pracownika . Przewiduje s\q zawarc ie kolejnej 

u m o w y na czas okres lony lub czas n ieokres lony bez p r z e p r o w a d z a n i a kolejnego n a b o r u . 

W pozostatych przypadkach umowe_ o prace, zawiera sie, na czas okres lony (6 miesi^cy). 

Przewiduje S'IQ zawarc ie kolejnej u m o w y na czas okres lony lub czas n ieokres lony bez 

przeprowadzan ia kole jnego n a b o r u . 

2. Dokumenty nalezy sktadac w Domu Pomocy Spotecznej „Betania" w Lublinie, al. Krasnika 223, 

20-718 Lublin, sekretariat - pokoj nr 017, parter budynek A, do dnia 18.03.2013r. do godziny 12.00 

(sekretariat czynny w godzinach 7.00 - 15.00) -osobiscie lub poczta. (decyduje data dostarczenia 

przesytki pocztowej) z dopiskiem: 

„Nab6r na stanowisko administratora Domu Pomocy Spotecznej „Betania" w Lublinie. 

3. Aplikacje, ktore wptynq po terminie nie b^da. rozpatrywane. 

4. Lista osob, ktore spetnity wymagania formalne oraz informacja o wyniku naboru b^dzie 

umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Domu Pomocy Spotecznej „Betania" w Lublinie 

www.dpsb.lublin.bip.eu 

5. Osoby, ktore spetniq wymagania formalne zostana. zaproszone do II etapu naboru - rozmowy 

kwalifikacyjnej. 

Dyrel^tor 

'•zyjia Zabiclska 

http://www.dpsb.lublin.bip.eu

