OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

I. Dom Pomocy Spolecznej dla Oso6b Niepelnosprawnych Fizycznie w Lublinie oglasza
nabor na wolne stanowisko urzednicze:
1) Nazwa i adres jednostki: Dom Pomocy Spotecznej dla Osob Niepetnosprawnych
Fizycznie 20-358 Lublin ul. Kosmonautow 78
2) Nazwa stanowiska urzedniczego: referent ds. administracyjno - gospodarczych
3) Nazwa stanowiska pracy zgodnie ze strukturg organizacyjna: wieloosobowe
stanowisko pracy referent
4) Liczba lub wymiar etatu: 2 etaty

Do skfadania dokumentéw zachecamy osoby niepetnosprawne.

I1. Wymagania niezbedne:

1) wyksztatcenie wyzsze;

2) min. roczny staz pracy w jednostce budzetowej;

3) posiadanie obywatelstwa polskiego;

4) petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych;

5) korzystanie z pelni praw publicznych;

6) brak prawomocnego wyroku sagdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku;

8) nieposzlakowana opinia;

9) znajomos¢ ustawy o samorzadzie gminnym oraz ustawy o samorzadzie powiatowym,;

10) znajomos$¢ ustawy o pomocy spotecznej i Rozporzadzenia o domach pomocy spotecznej;

11) znajomos¢ Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych;

12) znajomos$¢ ustawy o pracownikach samorzgdowych;

13) umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie: pakiet biurowy OpenOffice, poczta
elektroniczna, Internet.

I1l. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Wieloosobowe stanowisko pracy referent ds. administracyjno — gospodarczych realizuje
w szczegblnosci zadania z zakresu:

1) zapewnienie prawidlowego obiegu korespondencji przychodzacej i wychodzacej-
prowadzenie rejestru korespondencji i przekazywanie jej komorkom organizacyjnym
zgodnie z dekretacjg przetozonych oraz zapewnia prawidtowa obstuge systemow
elektronicznych;

2) wspolpraca z personelem opiekunczym w zakresie potrzeb mieszkancow;

3) nadzoér i prowadzenie pokoi go$cinnych Domu;

4) nadzorowanie stanu higienicznego pomieszczen w Domu, w szczegélnosci pokoi
mieszkalnych;

5) koordynacja prac spolecznie uzytecznych osob kierowanych przez MOPR i Sad;

6) Scisty nadzor oraz prowadzenie dokumentacji pracy stazystow, osob wykonujgcych
prace spotecznie uzyteczne skierowanych przez MUP oraz Sad,

7) ewidencjonowanie przychodow i rozchodow w rozbiciu na poszczegolne dziaty;



8) oznaczanie numerami inwentarzowymi Srodkow trwatych;
9) dokonywanie spisu z natury srodkow trwatych i przedmiotow nietrwatych bedacymi na
wyposazeniu Domu;
10) analiza ofert i dokonywanie zakupow zgodnie z ustawg o zamowieniach publicznych;
11) prowadzenic dokumentacji technicznej DPS, sporzadzanie planow Kkontroli
I przegladow;
12) zapewnienie prawidtowego obiegu faktur, wspoétdziatanie z dzialem finansowo —
ksiggowym;
13) prowadzenie ksigg inwentarzowych;
14) sporzadzanie protokotow kasacyjnych oraz likwidacyjnych;
15) rozliczanie kart drogowych samochodéw DPS;
16) pomoc i okresowe zastepstwo w pracy dietetyka i magazyniera,
17) prowadzenie rejestru przydziatu odziezy i obuwia roboczego;
18) pomoc w pracach biurowych w sekretariacie Domu i w kadrach w zakresie:
a. pomoc w prowadzeniu spraw pracowniczych w szczegdlno$ci w rozliczaniu czasu
pracy pracownikow oraz prowadzeniu rejestrow kadrowych i organizacyjnych;
b. zastepowanie w czasie nieobecnosci pracownika kadr w zakresie biezacych spraw
kadrowych i organizacyjnych,

IVV. Warunki pracy na stanowisku:

1) Praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym;

2) Praca w budynku Dom Pomocy Spotecznej dla Oséb Niepetnosprawnych Fizycznie
20-358 Lublin ul. Kosmonautéw 78;

3) Praca w godzinach: 7:00-15:00 w dni robocze;

4) Praca w zespole;

V. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W lipcu 2019 r. (miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia) wskaznik
zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta Lublin, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych, wynosi
ponizej 6%.

VI. Wymagane dokumenty: niezb¢dne:

1) list motywacyjny — opatrzony numerem telefonu kontaktowego lub e-mailem oraz
wlasnorgcznym podpisem;

2) zyciorys zawodowy (CV) — opatrzony numerem telefonu kontaktowego lub e-mailem oraz
wlasnorgcznym podpisem;

3) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wymagane wyksztatcenie;

4) oswiadczenie kandydata o pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych;

5) os$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych;

6) oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sagdu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

7) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

8) klauzula informacyjna dla kandydata;

9) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych;

Zaswiadczenie o zatrudnieniu dokumentuje wyltacznie biezacy okres zatrudnienia
tj. niezakonczony stosunek pracy oraz okresy zatrudnienia wystepujace przed wejSciem w zycie
przepiséw nakazujacych wydawanie $wiadectw pracy.



Wszystkie dokumenty w jezyku obcym nalezy przedtozy¢ wraz z ich thumaczeniem na jezyk
polski dokonane przez ttumacza przysigglego.

VII. Informacje dodatkowe:

W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzgdniczym umowg¢ o prace zawiera si¢ na czas okre§lony
(6 miesigcy).

W czasie trwania umowy organizuje si¢ stuzbe przygotowawcza konczacg si¢ egzaminem,
ktérego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika. Przewiduje si¢
zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony lub na czas nieokreslony bez przeprowadzania
kolejnego naboru. W pozostatych przypadkach umowe o prace zawiera si¢ na czas okreslony
(6 miesiecy). Przewiduje si¢ zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony lub na czas
niecokre§lony bez przeprowadzania kolejnego naboru. Przewiduje si¢ wynagrodzenie
zasadnicze w przedziale: od 2 300 zt do 2 500 zt brutto.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w Dom Pomocy Spotecznej dla Osob
Niepetnosprawnych Fizycznie 20-358 Lublin ul. Kosmonautow 78 w zamknigtej kopercie A4
oznaczonej czytelnym imieniem i nazwiskiem oraz miejscem zamieszkania z dopiskiem:
,Dotyczy naboru na stanowisko: referent — wieloosobowe stanowisko pracy referent
w terminie do dnia 12.08.2019 r.

Dokumenty aplikacyjne, ktore zostang zlozone w innej formie niz zamknigta koperta albo
wplyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. Kandydaci speiniajacy
wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze zostang powiadomieni mailowo lub
telefonicznie o terminie i miejscu naboru. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen w Domu Pomocy
Spotecznej dla Osob Niepelnosprawnych Fizycznie w Lublinie ul. Kosmonautow 78

VIII. Informacje przygotowal:
Matgorzata Ilnicka- Rogala — glowny specjalista ds. organizacyjnych i pracowniczych

Lublin, dn. 31.07.2019 .



