Dom Pomocy Spolecznej
m. Wiktorii Michelisowej
w Lublinie
20- 113 Lublin_ul. Archidiakoriska 7 tel/fax. (81) 466 55 53

Lublin. dnia 18 sierpnia 2016 1.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKOQ URZEDNICZE

L. Dyrektor DPS oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze:
1. Nazwa i adres jednostki:
Dom Pomocy Spolecznej im. Wiktorii Michelisowej w Lublinie
ul. Archidiakonska 7
20-113 Lublin
Nazwa stanowiska urzg¢dniczego:
Inspektor ds. administracyjno - gospodarczych
3. Wymiar etatu;

]
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4. Nazwa stanowiska pracy zgodnie ze strukturg DPS:
Wieloosobowe stanowiske ds. administracyjno — gospodarezych

II.  Wymagania niczbedne:

—  wykszialcenie wyzsze:

~ posiadanie 3 - letniego stazu pracy;

— posiadanic obywatelstwa polskicgo:

—  pelna zdolnos¢ do czynnosei prawnych;

— Korzystanie z pelni praw publicznych;

— brak prawomocnego wyroku sadu za umyélne przestegpstwo  Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

— nieposzlakowana opinia:

— znajomos¢ podstaw przepisow o finansach publicznych, prawa zamowien
publicznych, podstaw procedury administracyjnej:

— znajomos¢ podstawowych zagadniefi z zakresu funkcjonowania pomocy
spolecznej;

— umiejetnos¢  obslugi  komputera w  zakresie: edytor tekstow, arkusz
kalkulacyjny, poczia clekironiczna, internet.

II.  Wymagania dodatkowe:
— odpornosé na stres;
— wysoka kultura osobista:
— dyspozycyjnosé:
— dobra organizacja pracy;
— rzetelnosc:
— samodzielnoéc;
— zdolnos¢ analitycznego myélenia.



Iv.

V.

VL

VII,

Zakres wykonyvwanych zadan na stanowisku:

zabezpieczenie budynkow w zakresie ich stanu technicznego. prowadzenie
dokumentacji technicznej stosownie do obowiazujacych przepisdw:
zabezpieczenie komorek organizacyjnych Domu w zakresic wyposazenia.
dbalosci o prawidlowe uzytkowanic i konserwacje sprzetu stosownie do
obowiazujacych procedur;

zaopatrzenie Domu w materialy. produkty i urzadzenia techniczne zgodnie
z potrzebami i normami przy zachowaniu obowigzujgcych przepisow
o zamowieniach publieznych i procedur wewngtrznych:

zapewnienie utrzymania czystoéci w  pomieszezeniach  gospodarczych,
ogrodzie i na stanowisku pracy;

realizacja zalecen Sanepidu i inspekiora BHP, prowadzenie dokumentacji
dotyczacej wymagan sanitarnych zawartych w instrukeji dobrej praktyki
higienicznej:

weryfikacja rachunkéw wptywajacych do Domu pod wzgledem ich zgodnosci
z Zawartymi umowami i poza nimi;

przesirzeganie instrukeji  obiegu i kontroli dokumentéw [inansowo -
ksiggowych. terminowe przekazywanie dokumentow obrotu materialowego do
ksiggowosei:

monitorowanie potrzeb mieszkanck w zakresie swiadezonych uslug bytowych
1j. wyzywienia, wyposazenia pomieszczen mieszkalnych itp.

Warunki pracy na stanowisku;

praca przy komputerze o charakterze administracyjno — biurowym:

praca w budynku Domu Pomocy Spolecznej im. W. Michelisowej w Lublinie
ul. Archidiakonska 7:

praca w godzinach: 7.00 —15.00

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W lipeu 2016 r. (miesigeu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia)

wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w DPS. w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spofeczne] oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych. jest

nizszy
Wyma

niz 6%.

gane dokumenty:

zyciorys (CV):

list motywacyjny;

Zyciorys (CV) i list motywacyiny nalezy opatrzy¢ wlasnorgeznymi podpisami,
klauzula:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. 2 2002 r. Nr 101, poz. 926 7z pozn. zm.)" oraz numerem telefonu
komorkowego lub e- mailem.

kserokopia dokumentu potwierdzajacego wymagane wyksztalcenie:

kserokopia swiadeetw pracy lub zaswiadezen dokumentujgeych posiadany staz
pracy:

kserokopia dokumentu potwicrdzajacego posiadanie obywatelstwa polskiego —
kserokopia waznego dowadu osobistego lub paszportu:



VIII.

IX.

— o$wiadezenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych;

— oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych:

— ofwiadezenie kandvdata o braku prawomoenego wyroku sadu za umy$lne
przesigpstwo. Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo
skarbowe:

— kserokopie  dokumentéw  potwierdzajacych posiadane  kwalifikacje
i umicjetnosei tj. certyfikaty, zaswiadezenia o ukonczonych kursach
i szkoleniach. referencje 7 poprzednich miejsc pracy (jezeli kandydat takie
posiada).

(kserokopie powinny byé poswiadczone preez kandydata — za zgodnosé
Z oryginalem)

Informacje dodatkowe:

W przypadku o0s6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym. umowe o prace zawiera si¢ na czas okreslony (6 miesigey). W czasie
trwania umowy organizuje si¢ sluzbe przygotowawezy konczacy sig cgzaminem,
ktorego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.
Przewiduje si¢ zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony lub na czas nieokreslony
bez przeprowadzania kolejnego naboru.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczyé do Domu Pomocy
Spolecznej prey ul. Archidiakonskiej 7 lub przesiaé poczta na adres: 20 - 113 Lublin,
ul. Archidikoniska 7 w zamknictej kopercie A4 oznaczonej imienicm. nazwiskiem
i adresem do korespondencji kandydata z dopiskiem: »Dotyezy naboru na stanowisko:
inspektor ds. administracyjno - gospodarczych — wieloosobowe stanowisko pracy
ds. administracyjno - gospodarczych™ w terminie do dnia 2 wrzeénia 2016 r.

Dokumenty aplikacyjne. ktére wplyng do DPS po wyzej okreslonym terminie
nie beda rozpatrywane.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne okreélone w ogloszeniu o naborze
zostang powiadomieni mailowo lub telefonicznie o terminie i migjscu naboru.
[nformacja o wyniku naboru bedzie umieszezona na stronic internetowej Biuletynu
Informacji Publiczne] (www.dpsm.bip.lublin.en) oraz na tablicy ogloszen w Domu
Pomocy Spolecznej przy ul. Archidiakonskiej 7.

Ogloszenie przygotowal:
Inspekior ds. pracowniczych
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