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OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej im. Sw. Jana Pawtla Il ogtasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze:

.Nazwa i adres jednostki: Dom Pomocy Spotecznej im. Sw. Jana Pawia Il
ul. Ametystowa 22, 20-577 Lublin

. Nazwa stanowiska urzedniczego: Podinspektor ds. administracyjnych
.Dziat: Dziat administracyjno — gospodarczy
. Liczba lub wymiar etatu: 1 etat

Wymagania niezbedne:

.Wyksztatcenie wyzsze - techniczne, administracyjne, ekonomiczne, prawo lub
pokrewne.

.Posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa jednego z krajow Unii
Europejskiej lub obywatelstwa kraju, z ktérym na podstawie umoéw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspoélnotowego przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium RP. W przypadku obcokrajowcow
posiadanie dokumentu potwierdzajgcego znajomos¢ jezyka polskiego
okreslonego w przepisach o stuzbie cywilnej.

.Posiadanie petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni
praw publicznych.

_.Brak prawomocnego wyroku sadu za umysine przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

. Posiadanie nieposzlakowanej opinii.

6. Znajomos¢ przepisow ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy Prawo

zamowien publicznych, podstawy ustawy Prawo budowlane, podstawy ustawy
o finansach publicznych.

7. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

. Prawo jazdy kat. B.

9. Umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie: pakiet biurowy Office, poczta

elektroniczna, Internet.

Wymagania dodatkowe:

1. Doswiadczenie zawodowe w zakresie zadan wykonywanych na stanowisku.
2. Uprawnienia, kursy, szkolenia zwigzane z w/w stanowiskiem.
3. Umiejetnosci interpersonalne.

4. Umiejetno$¢ negocjacii.

5. Skrupulatno$é i rzetelno$¢ w prowadzeniu spraw na stanowisku.
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Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

.Prowadzenie dokumentaciji dotyczqcej procedury zamoéwien publicznych

w Domu Pomocy Spofecznej im. Sw. Jana Pawta [l

. Sporzadzanie projektow umow z dostawcami towarow i ustug.
Monitorowanie prawidtowej realizacji umow zawartych w drodze zamowien

publicznych oraz wszelkich zakupow poza ustawg Prawo zamowien
publicznych.

. Zaopatrywanie w niezbgdne artykuty spozywcze, srodki czystosci, materiaty

biurowe i inne artykuly niezbedne do prawidtowego funkcjonowania Domu
Pomocy Spotecznej im. Sw. Jana Pawta I1.

_Prowadzenie i biezaca aktualizacja ,,Ksiag obiektu budowlanego” budynku.
Prowadzenie ewidencji ilosciowej pozostatych srodkow trwatych i wartosci

niematerialnych i prawnych (programy) oraz organizowanie prawidtowego
zabezpieczenia uzytkowanych przez jednostke przedmiotéw majatku
ruchomego, w tym wiasciwe oznakowanie srodkow trwatych i pozostatych
srodkéw trwatych.

.Organizowanie i nadzorowanie remontéw oraz biezgcych napraw na terenie

Domu Pomocy Spotecznej im. Sw. Jana Pawta Il.

. Zastepowanie kierowcy Domu Pomocy Spotecznej im. Sw. Jana Pawia Il

w czasie jego nieobecnosci.

.Wspbipraca z innymi komorkami organizacyjnymi Domu Pomocy Spotecznej

im. Sw. Jana Pawta Il.

Warunki pracy na stanowisku:

_Praca w budynku Domu Pomocy Spoteczne; im. Sw. Jana Pawta Il.
. Praca przy komputerze o charakterze administracyjno — biurowym.
. Praca w godzinach 7.00-15.00.

. Praca w zespole.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych:

W sierpniu 2017 r. (miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia)
wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Domu Pomocy Spotecznej
im. Sw. Jana Pawta Il, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j

i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, wynosi co najmniej
6% .

Wymagane dokumenty:

. List motywacyjny.
. Zyciorys zawodowy (CV).

Zyciorys (CV) i list motywacyjny nalezy opatrzyc wiasnorecznymi podpisami
numerem telefonu lub adresem e — mail oraz klauzula:
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IX.

, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na
wolne stanowisko urzednicze zgodnie z ustawg z dnia z 29 sierpnia 1997r.
o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2016 r. poz. 922)".

3. Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wymagane wyksztatcenie.
4.0Oswiadczenie  kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci

prawnych.

_Oéwiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych.
Oéwiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za umysine

przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe, a po nawigzaniu stosunku pracy dostarczenie W terminie 7 dni
zapytania o niekaralnosci.

_Oswiadczenie  kandydata 0 braku  przeciwwskazan zdrowotnych

do wykonywania pracy na danym stanowisku urzedniczym.

_Kserokopia prawa jazdy.

Dodatkowe dokumenty:

_Dokumenty  potwierdzajgce dotychczasowe zatrudnienie  (kserokopie

swiadectw pracy, zaswiadczenie potwierdzajgce okresy zatrudnienia).

. Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych kwalifikacje zawodowe, wymagane

do wykonywania oferowanej pracy.

Okreslenie terminu i miejsca skiadania dokumentow.

.Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozyé w sekretariacie Domu

Pomocy Spotecznej im. Sw. Jana Pawia Il ul. Ametystowa 22 20-577 Lublin,
pok. 21 A (parter) w godz.7.00-15.00 osobiécie lub wysta¢ za posrednictwem
poczty, W zamknietej kopercie A 4 oznaczonej imieniem, nazwiskiem
i adresem do korespondenciji kandydata z dopiskiem:

.,Dotyczy naboru na stanowisko podinspektora ds. administracyjnych”
w terminie 10 dni liczonych od dnia nastgpnego po opublikowaniu ogtoszenia
w Biuletynie Informacii Publicznej Domu Pomocy Spotecznej im. Sw. Jana
Pawta Il w Lublinie.

_Dokumenty aplikacyjne ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.
.W przypadku nadania oferty za posrednictwem poczty decyduje data

dostarczenia do Domu Pomocy Spotecznej im. Sw. Jana Pawta Il.

.Kandydaci spetniajacy wymogi formalne okreélne w niniejszym ogtoszeniu

o naborze zostang powiadomieni telefonicznie lub e-mailowo 0 terminie
i miejscu naboru.

Informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie na stronie internetowej

'nttp:Ilwww.dpsametystowa.bip.lub!in.eu oraz na tablicy informacyjnej w Domu
Pomocy Spotecznej.

Informacje dodatkowe:
W przypadku osob podejmujgcych po raz pierwszy pracg nha stanowisku

urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym umoweg O pracg
3



zawiera sie na czas okreslony (do 6 miesigcy). W czasie trwania umowy
organizuje sie stuzbe przygotowawczg konczacg sie egzaminem, ktérego
pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.
Przewiduje sie zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony lub nieokreslony
bez kolejnego naboru. W pozostatych przypadkach umowe 0O prace zawiera
sie na czas okreslony. Przewiduje sie zawarcie kolejnej umowy o prace na
czas okreslony lub nieokreslony bez przeprowadzania kolejnego naboru.

DYREKTOR

Domu ‘Epmw‘\,’ Spplecznej
s Vu(,l{_/

Antoni Rudnik



