Nazwa -      
DOM POMOCY SPOŁECZNEJ DLA OSÓB NIEPEŁNOSPRAWNYCH 

FIZYCZNIE LUBLIN UL. KOSMONAUTÓW 78

Ogłaszający -   JACEK JABŁCZYŃSKI
Data ogłoszenia  09.12.2016r.
Treść ogłoszenia -  
Dyrektor Domu Pomocy Społecznej dla Osób Niepełnosprawnych 

         
Fizycznie w Lublinie, ul. Kosmonautów 78 – ogłasza nabór 

kandydatów na wolne stanowisko pracy – SPECJALISTA DS. ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZYCH                           

Wymagania stawiane do pełnienia funkcji  specjalisty ds. administracyjno-gospodarczych
Wymagania niezbędne: 
· wykształcenie wyższe magisterskie,
· znajomość problematyki pomocy społecznej ze szczególnym uwzględnieniem tematyki Domów Pomocy Społecznej,
· znajomość ustawy o pracownikach samorządowych,
· znajomość ustawy – Kodeks pracy
· znajomość ustawy o ochronie danych osobowych
· znajomość zasad funkcjonowania administracji publicznej, w tym samorządu terytorialnego,

· umiejętność obsługi komputera w zakresie aplikacji biurowych,

· staż pracy 2 lata w jednostce budżetowej,

· posiadanie obywatelstwa polskiego
· pełna zdolność do czynności prawnych
· korzystanie z pełni praw publicznych,
· brak prawomocnego wyroku sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,
· stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na określonym stanowisku,

Wymagania dodatkowe:
· znajomość ustawy prawo zamówień publicznych

· znajomość Rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych;

· dyspozycyjność, operatywność, samodzielność,
· rzetelność, odpowiedzialność,
· odporność na stres,
· zdolność analitycznego myślenia,
· umiejętność pracy w zespole
Zakres zadań wykonywanych na stanowisku specjalista ds. administracyjno - gospodarczych:

· kontrola stanu higienicznego pokoi mieszkańców i pomieszczeń Domu,

· prowadzenie ewidencji i kontrola stanu odzieży mieszkańców,

· zaopatrywanie mieszkańców w brakującą odzież i środki czystości,

· zgłaszanie zapotrzebowania na doposażenie w niezbędny sprzęt w pokojach mieszkańców i innych pomieszczeniach Domu,

· kontrola stanu zużycia bielizny pościelowej i bieżące uzupełnianie jej braków,

· współpraca z personelem opiekuńczym w zakresie potrzeb mieszkańców, 

· prowadzenie rejestrów: wyposażenia mieszkańców, przyjęć i zgonów mieszkańców, 

· ustalanie zakresu pracy personelu porządkowego oraz zaopatrywanie ich w środki czystości,

· nadzór i prowadzenie pokoi gościnnych Domu.

· prowadzenie rejestru znaczków pocztowych i biletów MPK, rejestru art. papierniczych, rejestru przydziału odzieży i obuwia roboczego,

· wykonywanie czynności kancelaryjnych Domu oraz przyjmowanie i wysyłanie poczty,

· pomoc w prowadzeniu spraw pracowniczych w szczególności w rozliczaniu czasu pracy pracowników oraz prowadzeniu akt osobowych i rejestrów kadrowych                             i organizacyjnych.

· ścisły nadzór oraz prowadzenie dokumentacji pracy stażystów, osób wykonujących prace społecznie użyteczne skierowanych przez MUP oraz Sąd,

Warunki pracy na stanowisku:

· praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym;

· praca w budynku Domu Pomocy społecznej dla Osób  Niepełnosprawnych Fizycznie w Lublinie ul. Kosmonautów 78;

· praca w godzinach: 7:00-15:00;

· praca w zespole;

Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych:

W  listopadzie 2016 r. (miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia) wskaźnik

zatrudnienia osób niepełnosprawnych, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.
Wymagane dokumenty: 
- życiorys (CV);

- list motywacyjny;

List motywacyjny i życiorys zawodowy (CV) należy opatrzyć własnoręcznymi podpisami, numerem telefonu kontaktowego lub e-mailem, a także klauzulą: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 922)” 

- kserokopia dokumentu potwierdzającego wymagane wykształcenie;
- kserokopie świadectw pracy lub zaświadczeń dokumentujących wymagany min. 2 - letni 
staż pracy (zaświadczenie o zatrudnieniu dokumentuje wyłącznie bieżący okres zatrudnienia tj. niezakończony stosunek pracy oraz okresy zatrudnienia występujące przed wejściem 
   w życie przepisów nakazujących wydawanie świadectw pracy, Dokumenty w języku obcym należy przedłożyć wraz z ich tłumaczeniem na język polski dokonane przez tłumacza przysięgłego)
-  oświadczenie kandydata o pełnej zdolności do czynności prawnych;

-  oświadczenie kandydata o korzystaniu z pełni praw publicznych;

-  oświadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sądu za umyślne przestępstwo 
    ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe;

-  oświadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

-  kserokopie dokumentów potwierdzających posiadane kwalifikacje i umiejętności

    tj. certyfikaty, zaświadczenia o ukończonych kursach i szkoleniach, referencje

    z poprzednich miejsc pracy (jeżeli kandydat takie posiada).

Informacje dodatkowe:

W przypadku osób podejmujących po raz pierwszy pracę na stanowisku urzędniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzędniczym umowę o pracę zawiera się na czas określony                              (6 miesięcy). W czasie trwania umowy organizuje się służbę przygotowawczą kończącą się egzaminem, którego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika. Przewiduje się zawarcie kolejnej umowy na czas określony lub na czas nieokreślony bez przeprowadzania kolejnego naboru. W pozostałych przypadkach umowę o pracę zawiera się na czas określony (6 miesięcy). Przewiduje się zawarcie kolejnej umowy na czas określony lub na czas nieokreślony bez przeprowadzania kolejnego naboru. 

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy dostarczyć do Domu Pomocy Społecznej przy                 ul. Kosmonautów 78  albo przesłać pocztą  w zamkniętej kopercie A4 oznaczonej imieniem, nazwiskiem i adresem do korespondencji kandydata z dopiskiem: „Dotyczy naboru na stanowisko: specjalista ds. administracyjno - gospodarczych w terminie do dnia 19.12.2016r.

Dokumenty aplikacyjne, które wpłyną do Urzędu po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.

Kandydaci spełniający wymagania formalne określone w ogłoszeniu o naborze zostaną powiadomieni mailowo lub telefonicznie o terminie i miejscu naboru.

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

	Informacji Publicznej 
	www.dpsn.bip.lublin.eu 


oraz   na   Tablicy   Ogłoszeń w Domu Pomocy Społecznej przy ul. Kosmonautów 78 


Osoby zainteresowane proszone są o składanie ofert pracy w sekretariacie Domu Pomocy Społecznej przy ul. Kosmonautów 78 w godzinach od 7.00 do 15.00 (tel.81 4665572 wewn.14)  w terminie od dnia 19.12.2016r. do godz. 1500
