DOM POMOCY SPOLECZNEJ W NIEDABYLU
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE REFERENT DS.
ADMINISTRACYINO-GOSPODARCZYCH

DOM POMOCY SPOLECZNE] W NIEDABYLU
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
REFERENT DS. ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZYCH
(nazwa stanowiska pracy)
umowa o prace na czas okreslony z mozliwosciq zatrudnienia na czas nieokreslpny,
wymiar czasu pracy - 1 petny etat
proponowany termin zatrudnienia 01.12.2022'r.

1. Posiadanie obywatelstwa polskiego.

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

3. Niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne
przestepstwo skarbowe.

4. Nieposzlakowana opinia.

5. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku pracy.

6. Wyksztalcenie wyzsze (preferowane administracyjne)

7. Znajomo$¢ przepis6w z zakresu ustaw : prawo zamoéwien publicznych, o pomocy spotecznej,
o pracownikach samorzadowych, kodeks postepowania administracyjnego.

8. Umiejetno$¢ obstugi komputera w obszarze $§rodowiska Windows oraz pracy

z programami z pakietu MS Office, a zwtaszcza Excel.

1. Odpowiedzialno$¢, zaangazowanie, kreatywno$¢, systematyczno$é,
wnikliwo$¢ i doktadnosé.
2. Umiejetno$¢ pracy w warunkach stresowych oraz dobrej organizacji pracy.

II1. Zakr i i I
1. Dokonywanie przeglagdéw oraz typowanie robét remontowych na terenie DPS, sporzadzanie
rocznych planéw remontéw.
2. Organizacja i koordynowanie robét remontowych i konserwacyjnych.
Prowadzenie nadzoru nad przebiegiem robét oraz kontrola ich jako$ci.
4. Wykonywanie okresowych przegladéw budynkéw, budowli i instalacji zgodnie z wymaganiami
p.poz. i ustawg Prawo Budowlane.
5. Przygotowywanie i prowadzenie postepowan w trybach zapytan ofertowych, przetargéw
dotyczacych dziatalno$ci Domu w zakresie przygotowywania uméw zwykonawcami wytonionymi
w tych postepowaniach zgodnie z ustawa o Prawo zamdwien publicznych.
6. Kkontrolai opis faktur pod wzgledem merytorycznym.
7. Prowadzenie gospodarki samochodowej, kontroli czasu pracy Kkierowcy, rozliczanie kart
drogowych oraz kontrola zuzycia paliwa.
Sporzadzanie sprawozdan z zakresu gospodarki rolnej i ochrony $§rodowiska.
Kontrola i nadzér nad pracg pralni oraz dozér nad urzadzeniami pralniczymi.
10. Prowadzenie gospodarki odpadamizywno$ciowymi, przemystowymi i niebezpiecznymi z zakresie
wynikajacym z odpowiednich przepiséw prawnych.
11. Pelnienie w zastepstwie obowiazkéw magazyniera podczas jego nieobecno$ci:
1) Przyjmowanie do magazynu spozywczego i przemystowego towaréw na podstawie faktur
lub innych dokumentéw oraz sporzadzanie dowodéw ,magazyn przyjmie”.
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2) Wydawanie towaréw z magazynu na podstawie zatwierdzonych dowodéw ,magazyn
wyda”.

12. Nadzér nad wydatkowaniem $rodkéw depozytowych ( materialnych i finansowych mieszkaricow )
przez ich kuratoréw i opiekunéw prawnych - bedacych pracownikami Domu Pomocy Spotecznej
w Niedaabylu.

13. Petnienie w zastepstwie obowigzkéw inspektora :

1) prowadzenie kasy na potrzeby DPS.

2) dokonywanie wyptat i wptat na podstawie dowodéw przychodowych irozchodowych.

3) prowadzenie raportéw kasowych . podejmowanie i wptaty gotowki z banku.

4) przyjmowanie wszystkich przesytek wpltywajacych i ewidencjonowanie ich w dzienniku
korespondencyjnym.

5) przedstawianie korespondencji Dyrektorowi Domu.

6) rozdzielanie pism zadekretowanych przez Dyrektora do pracownikow.

7) wysytanie korespondencji Domu.

8) przekazywanie akt do archiwum zaktadowego.

9) podpisywanie oraz kontrola faktur po wzgledem merytorycznym dotyczacych paragraféw
4210,4260,6270,6300, zgodnie z ustawg o zaméwieniach publicznych.

10) prowadzenie ewidencji przychodéw i rozchodéw magazynéw; spozywczego
i przemystowego w ujeciu ilosciowo-warto$ciowym zgodnie z inst. obstugi systemu
ewidencji magazynowej ARISCO.

11) prowadzenie ksigzek inwentarzowych wyposazenia Domu./przyjgcia, likwidacja,
przesuniecia miedzy dziatami.

12) trwate znakowanie nowo zakupionego wyposazenia.

13) prowadzenie na biezaco indywidualnych kont $rodkéw pienigznych mieszkancow
/depozytéw/.Uzgadnianie stanu ogétem na koniec m-ca z Gt Ksiggowym.

14) prowadzenie stanéw i potracen pracownikom pozyczek z ZFSS.

15) kontrola i opis faktur pod wzgledem rachunkowym i formalnym.

V. Warunki isku:

1. Umowa o prace na czas okreslony ( z obowigzkiem odbycia stuzby przygotowawczej w przypadku
0s6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym), z perspektywg zawarcia
umowy na czas nieokreslony.

2. Praca w pelnym wymiarze pracy, jednozmianowa w podstawowym systemie czasu pracy.

3. Miejsce pracy: Dom Pomocy Spotecznej w Niedabylu, Niedabyl 36a, 26-804 Stromiec

4. Wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika
2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych oraz Regulaminem Wynagradzania
pracownikéw Domu Pomocy Spotecznej w Niedabylu.

5. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

1. Zyciorys (c.v.).

2. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie - wedtug wzoru dostepnego na
stronie BIP Domu Pomocy Spotecznej w Niedabylu.

3. List motywacyjny.

4. Kopie dokument6éw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie.

5. O$wiadczenie kandydata do celéw rekrutacji.

6. Kserokopie $wiadectw pracy lub zaSwiadczenie w przypadku trwajacego stosunku pracy celem
udokumentowania stazu pracy.

7. O$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

do celéw rekrutacji.

8. Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach.



VL. Okresleni it ki elica skladania dof -

1. Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Nabér na
stanowisko Referent ds. administracyjno-gospodarczych w Domu Pomocy Spotecznej
w Niedabylu”.

2. Termin sktadania dokumentéw: do dnia 21.11.2022 r. do godz. 15.00.

3. Miejsce sktadania dokument6éw: osobiécie w siedzibie lub za po$rednictwem po¢zty na adres:
Dom Pomocy Spotecznej w Niedabylu, Niedabyl 36a, 26-804 Stromiec.

VII. Z

Procedura rekrutacyjng obejmuje analize dokumentéw aplikacyjnych pod katem spetniania wymogéw
formalnych oraz sprawdzian pisemny i rozmowe kwalifikacyjna lub sama rozmowe kwalifikacyjna.

0 terminie, miejscu i sposobie przeprowadzania kolejnych etapéw rekrutacji kandydaci spetniajacy wymogi
formalne okres$lone w niniejszej ofercie beda poinformowani telefonicznie /e-mailowo.

Aplikacje, ktére wplyna po wyzej okre$lonym terminie nie beda rozpatrywane.

Inne dokumenty poza wskazanymi powyzej nie bedq przyjmowane i nie maja wptywu na procedure
rekrutacyjng. Poza informacjami zawartymi w ogltoszeniu innych informacji sie nie udziela.

Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych: w miesigcu poprzedzajacym zatrudnienie wDomu Pomocy
Spotecznej w Niedabylu byt nizszy niz 6%.

Nabér zostanie przeprowadzony zgodnie z procedurg naboru na wolne stanowisko urzednicze w Domu
Pomocy Spotecznej w Niedabylu zatwierdzong Zarzadzeniem Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w
Niedabylu Nr 3/2017 z dnia 31 maja 2017 r.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Domu Pomocy Spotecznej w
Niedabylu (www.dpsniedabyl.pl), w BIP oraz na tablicy informacyjnej Domu Pomocy Spolecznej w
Niedabylu

Niedabyl, dnia 08.11.2022 r.

Administratorem danych jest Dom Pomocy Spotecznej w Niedabylu. Przetwarzamy Panstwa dane wytgcznie w
celu wykonywania zadai Administratora, ktére wynikaja z przepiséw prawa oraz zadan wykanywanych w
interesie publicznym. Majg Paristwo prawo dostepu do treéci swoich danych oraz prawo do ich sprostowania,
usuniecia, ograniczenia przetwarzania, przenoszenia i wniesienia sprzeciwu. Wiegcej informacji znajda Parnstwo
na stronie dpsniedabyl.pl.
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