DOM POMOCY SPOLECZNE] BETANIAW LUBLINIE
20-718 Lublin, al. Krasnicka 223, tel. (081) 466 55 85
fax. (081) 466 55 86 NIP 712-19-36-365 REGON 000979981

DPS.SP-110-1/13 Lublin, dnia 31.10.2013r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

I. Dyrektor Domu Pomocy Spolecznej ,,Betania” w Lublinie oglasza nabor na wolne
stanowisko urzednicze:

1) Nazwa i adres jednostki:
Dom Pomocy Spolecznej ,,Betania” w Lublinie, al. Krasnicka 223, 20-718 Lublin

2) Nazwa stanowiska urz¢dniczego:
Administrator

3) Dziat:
Dzial Administracyjno -Gospodarczy

4) Nazwa stanowiska pracy zgodnie ze struktura organizacyjna DPS , Betania™:
Administrator

5) Liczba lub wymiar etatu:

I1. Wymagania niezb¢dne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego, lub obywatelstwa jednego z krajow Unii
Europejskiej, lub obywatelstwa kraju, z ktorym na podstawie umoéw
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium RP;

2) w przypadku obcokrajowcow posiadanie dokumentu potwierdzajacego znajomos¢
jezyka polskiego okreslonego w przepisach o stuzbie cywilnej;

3) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;

4) posiadanie wyzszego wyksztatcenia;

5) brak prawomocnego wyroku sadu za umySlne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

6) posiadanie nieposzlakowanej opinii;

7) znajomos¢ ustawy prawo zamowien publicznych oraz prawo budowlane;

8) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na przedmiotowym stanowisku.
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I11.
1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

Wymagania dodatkowe:
wskazane wyksztatcenie wyzsze magisterskie — kierunek- administracja - prawo;
skrupulatno$¢ i rzetelno$¢ w prowadzeniu spraw na stanowisku pracy;
mile widziane do§wiadczenie i staz pracy w jednostkach budzetowych;
aktualne badania do celéw sanitarno-epidemiologicznych;
prawo jazdy kat. B z uprawnieniami do przewozu 0sob;
komunikatywno$¢, umiejgtno$¢ pracy w zespole, samodzielno$¢, inicjatywa, kultura
osobista;

umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie: pakiet biurowy OpenOffice, Internet.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)

prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja dostaw towardéw i ustug na potrzeby
Domu Pomocy Spotecznej ,,Betania”;

prowadzenie dokumentacji i korespondencji przetargowej;

sporzadzanie projektow umow z dostawcami towardw i ustug;

prowadzenie i aktualizacja biezaca °‘ksiag obiektow budowlanych” budynkow na
terenie Domu Pomocy Spotecznej ,,Betania”;

organizacja pracy 1 nadzorowanie osob skierowanych do Domu Pomocy Spote¢znej
,Betania’na prace spolecznie uzyteczne;

nadzor nad prawidlowym zabezpieczeniem majatku Domu Pomocy Spolecznej
,Betania”’przed kradzieza i1 zniszczeniem z zachowaniem przepisOw bhp i p.poz.;
prowadzenie spraw zwigzanych z biezacymi i kapitalnymi remontami budynku
1 pomieszczen, konserwacja urzadzen oraz utrzymaniem w nalezytym stanie Domu
Pomocy Spotecznej ,,Betania” i posesji;

nadzér nad wihasciwym wykorzystaniem i eksploatacja pojazdéw oraz utrzymaniem
ich w sprawnosci technicznej oraz zastepstwo za kierowceg w czasie jego nieobecnosci,

nazdor nad prawidlowym funkcjinowaniem sieci teleinformatyczne;.

V. Warunki pracy na stanowisku:

1) praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym;

2) praca w budynku Domu Pomocy Spotecznej ,,Betania”: al. Krasnicka 223;

3) praca w godzinach: 7:00 — 15:00;

4) praca w zespole.
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VI. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

A T e

10.

list motywacyjny;

zyciorys (CV);

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie;

kserokopie §wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy;

kserokopia dowodu osobistego;

oswiadczenie o niekaralnosci;

oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z peini praw publicznych;

oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe (w przypadku wyboru, kandydat zobowiazany bedzie do dostarczenia
zaswiadczenia o niekaralno$ci z Krajowego Rejestru Karnego);

o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na wykonywanie pracy na stanowisku
administratora;

oswiadczenie dotyczace zgody na przetwarzanie danych osobowych o tresci:
»Wyrazam zgodg na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb procesu rekrutacji
Domu Pomocy Spotecznej ,,Betania” w Lublinie zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia
1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z pdzn. zm.)”.

VII. Dodatkowe informacje:

1.

3.

W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy praceg na stanowisku urzedniczym,
umowe o pracg zawiera si¢ na czas okreslony (6 miesigcy). W czasie trwania umowy
organizuje si¢ shuzbe przygotowawcza konczaca sig¢ egzaminem, ktorego pozytywny
wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika. Przewiduje si¢ zawarcie
kolejnej umowy na czas okre§lony lub czas nieokreslony bez przeprowadzania
kolejnego naboru.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢ do Domu Pomocy Spotecznej
»Betania” w Lublinie, al. Krasnika 223, 20-718 Lublin, sekretariat — pokdj nr 017,
parter budynek A, do dnia 12 listopada 2013r. (Sekretariat czynny w godzinach
7.00 — 15.00) — osobiscie lub poczta w zamknigtej kopercie A4 oznaczonej imieniem,
nazwiskiem 1 adresem do korespondencji kandydata z dopiskiem:

,,Nabor na stanowisko administratora Domu Pomocy Spolecznej ,,Betania” w Lublinie.

Aplikacje, ktore wplyna po terminie nie bgda rozpatrywane.
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4. Lista osob, ktore spetnity wymagania formalne oraz informacja o wyniku naboru
bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Domu Pomocy Spoteczne;j

,,Betania” w Lublinie www.dpsb.lublin.bip.eu

5. Osoby, ktére spelnia wymagania formalne zostana zaproszone do II etapu naboru —

rozmowy kwalifikacyjne;.

VIII. Informacj¢ przygotowal:

Grazyna Zabielska
Dyrektor
Lublin, dn. 31.10.2013r.



