DOM POMOCY SPOLECZNE] BETANIAW 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

DPS.SP.110.1.2015 Lublin, dnia 22.04.2015 1.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

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

1) Nazwa i adres jednostki:

D

om Pomocy Spolecznej ,,Betania” w Lublinie, al. Kra$nicka 223, 20-718 Lublin

2) Nazwa stanowiska urzedniczego:

Administrator

3) Dziat:

Dzial Administracyjno - Gospodarczy

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

Administrator

5) Liczba lub wymiar etatu: 2

II. Wymagania niezbedne:

Y

2)

4)

5)
6)

7)
)

Posiadanie obywatelstwa polskiego, lub obywatelstwa jednego z krajow Unii
Europejskiej, ~lub obywatelstwa kraju, z ktérym mna podstawie umow
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium RP;

w przypadku obcokrajowcéw posiadanie dokumentu potwierdzajacego znajomosc
jezyka polskiego okreslonego w przepisach o stuzbie cywilnej;

posiadanie pemej zdolnoscei do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;

posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na
okreslonym stanowisku;

posiadanie wyzszego wyksztalcenia;

brak skazania za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe;

posiadanie nieposzlakowane] opinii;

niekaralno$¢ za przestepstwa umyslne;




9

znajomos¢ ustawy o pomocy spotecznej, problematyki zwigzanej z zamoéwieniami
publicznymi (prawo zamoéwien publicznych) oraz ustawy o narodowym zasobie
archiwalnym 1 archiwach, podstaw kpa, rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt 1 zakresu dziatania archiwéw zakladowych, znajomos$¢ ustawy |

o samorzgdzie gminnym oraz samorzgdzie powiatowym, ustawy prawo budowlane;

10) zdolnos¢ do skutecznego komunikowania sie;

11) umiejetnos¢ pracy w zespole;

12) dyspozycyjnos¢, komunikatywnosé;

13) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na przedmiotowym stanowisku.

III. Wymagania dodatkowe:

Ly
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

wyksztatcenie wyzsze magisterskie - administracja, prawo, ekonomia lub pokrewne;

3 letnie doswiadczenie na stanowisku zwigzanym z prowadzeniem spraw zawartych
w ponizszym zakresie wykonywanych zadan;

znajomos¢ przepiséw Kodeksu postepowania administracyjnego;

skrupulatno$é i rzetelno$é w prowadzeniu spraw na stanowisku pracy;

aktualne badania do celdw sanitarno-epidemiologicznych;

prawo jazdy kat. B z uprawnieniami do przewozu 0s6b;

samodzielnos¢, inicjatywa, kultura osobista;

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

Iv.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Y

2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)
9

prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja dostaw towardw 1 ustug na potrzeby

Domu;

prowadzenie dokumentacji i korespondencji przetargowej;

sporzadzanie projektéw umdw z dostawcami towaréw 1 ustug;

prowadzenie i aktualizacja biezaca ,ksigg obiektow budowlanych” budynkéw na
terenie dps;

ewidencja sktadnikéw majatku Domu;

prowadzenie ewidencji ilosciowej skiadnikéw konta pozostate $rodki trwate
w uzytkowaniu;

prowadzenie ewidencji sktadnikow nisko cennych oraz kartotek ilosciowych;
znakowanie sktadnikéw majatku Domu;

nadzér nad prawidtowym zabezpieczeniem majatku Domu przed kradziezg

i zniszczeniem z zachowaniem przepiséw bhp 1 p. poz.;




10) nadzdér nad wiasciwym wykorzystaniem i eksploatacjg pojazdéw oraz utrzymaniem
ich w sprawnogci technicznej oraz zastepstwo za kierowce w czasie jego nieobecnodci,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z biezacymi i kapitalnymi remontami budynku
1 pomieszezen, konserwacja urzadzen oraz utrzymywaniem w nalezytym stanie Domu
i posesji;

12) prowadzenie rejestru wydatkow;

13) prowadzenie Biuletynu Informacji Publiczne;j;

14) obstuga kancelaryjna i prowadzenie sekretariatu;

15) przyjmowanie, rejestrowanie i przekazywanie korespondencji zgodnie z instrukcja
kancelaryjna;

16) prowadzenie ewidencji Zarzéndzeﬁ Dyrektora, regulaminéw wewngtrznych, instrukeji,
upowaznien;

17) przygotowywanie 1 sporzadzanie pism oraz innych dokumentow;

V. Warunki pracy na stanowisku:
1) praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym,;
2) praca w budynku Domu Pomocy Spotecznej ,,Betania” w Lublinie;
3) praca w godzinach: 7:00 — 15:00;
4) praca w zespole;

5) codzienny kontakt telefoniczny.

VI. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:
1. list motywacyjny;
2. zyciorys (CV)
Zyciorys (CV) i list motywacyjny nalezy opatrzy¢ whasnorecznymi podpisami, klauzula;

,» Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dia
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1182)” oraz
numerem telefonu kontaktowego lub e-mailem.
kserokopie dokumentdw potwierdzajacych wyksztatcenie;
kserokopie $wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy;
kserokopia dowodu osobistego;

oswiadczenie o niekaralnosci;

N o Yk

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosei prawnych oraz

korzystaniu z pelni praw publicznych;




10.

o$wiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe (w przypadku wyboru, kandydat zobowigzany bedzie do dostarczenia
zas$wiadczenia o niekaralnodci z Krajowego Rejestru Karnego);

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

o$wiadczenie dotyczace zgody na przetwarzanie danych osobowych o tredei:
,» Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb procesu rekrutacji
Domu Pomocy Spofecznej ,,Betania” w Lublinie zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia
1997r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. 22014 r. poz. 1182)”.

VII. Dodatkowe informacje:

1.

3.
4.

Zgodnie z art.16 ust. 2 oraz art. 19 ust.l ustawy z dnia 21 listopada 2008 .
o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2014 r. poz. 1202) w przypadku oséb
podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, umowe O pracg
zawiera sie na czas okreslony (6 miesiecy). W czasie trwania umowy organizuje si¢
shuzbe przygotowawcza konczace sie egzaminem, ktérego pozytywny wynik jest
warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika. Przewiduje sig zawarcie kolejnej
umowy na czas okreslony lub czas nieokreslony bez przeprowadzania kolejnego
naboru.

W pozostatych przypadkach umowe o pracg zawiera sie na czas okreSlony
( 6 miesiecy). Przewiduje sie zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony lub na czas
nieokreslony bez kolejnego naboru.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢é w sekretariacie Domu Pomocy
Spotecznej ,,Betania” w Lublinie, al. Kra$nicka 223, 20-718 Lublin, pokéj nr 017
parter budynek A / w godz. 7.00 — 15.00 / tel. 81 466-55-85 osobiscie lub za
posrednictwem poczty/kuriera na adres Dom Pomocy Spotecznej ,,Betania”
al. Kragnicka 223, 20-718 Lublin. Dokumenty aplikacyjne nalezy zlozyé lub wystaé
w zaklejonej kopercie A4 oznaczonej imieniem, nazwiskiem kandydata z dopiskiem
,, Nabor na stanowisko administratora” w terminie 10 dni liczonych od dnia nastepnego
po dniu opublikowania ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej Domu Pomocy

Spotecznej ,,Betania” w Lublinie.

Aplikacje, ktére wptyng po terminie nie bgda rozpatrywane.

Nie bedg przyjmowane przez sekretariat DPS ,Betania” dokumenty aplikacyjne

ziozone w inny sposob niz przewidziany w ogloszeniu.




5. W przypadku nadania ofert za posrednictwem pocéty lub kuriera, decyduje data
dostarczenia do Domu Pomocy Spofecznej ,,Betania” w Lublinie.

6. Lista kandydatéow, spehiajacych Wyﬁlagania formalne oraz informacja o wyniku
naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Domu Pomocy

Spoleczne] ,,Betania” w Lublinie www.dpsb.lublin.bip.eu oraz na tablicy ogloszen

w Domu Pomocy Spotecznej ,,Betania” w Lublinie.
7. Osoby, ktére spelnig wymagania formalne zostang zaproszone do II etapu naboru

— rozmowy kwalifikacyjnej.

VIIL Informacje przygotowal:
Gt. specjalista ds. pracowniczych, socjalnych i bhp.

DYREKTOR _
Domu Pomocy Spotecznej
,Betania” w. Lublinie

Lublin, dnia 22 kwietnia 2015 r. .
mgrGragyna Zabielska

...........................................................................................................

(miejscowo$é, data) (pbdpis osoby upowaznione;j)




