Ogloszenie Nr D.1102.1.2024 o0 naborze na wolne stanowisko pracy:
Inspektor
w dziale administracyjno — gospodarczym

Dyrektor Domu Pomocy Spolecznej
w Ostrowcu Swietokrzyskim, os. Sloneczne 49
tel.(041) 266 55 53, fax (041) 263 51 81
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:
Inspektor

w dziale administracyjno — gospodarczym
/nazwa stanowiska /
pelny etat
/wymiar czasu pracy/

1. Wymagania niezb¢dne zwigzane ze stanowiskiem pracy:

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)
8)

1)

2)
3)
4)
5)

Obywatelstwo polskie.

Wyksztatlcenie minimum S$rednie w tym staz pracy minimum 5 lata lub wyksztalcenie
wyzsze w tym staz pracy minimum 3 lata.

Niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyS$lne
przestgpstwo skarbowe.

Brak przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku urzgdniczym.
Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych.

Nieposzlakowana opinia.

Biegla znajomo$¢ obstugi programow komputerowych Microsoft Office oraz Lex.

O zatrudnienie moga ubiegac si¢ obywatele Unii Europejskiej lub obywatele innych panstw,
ktérym na podstawie umow migdzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego,
przystuguje prawo do zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, pod warunkiem
posiadania znajomosci jezyka polskiego, potwierdzonej dokumentem okreslanym
w przepisach o stuzbie cywilne;.

Wymagania dodatkowe:

Znajomos¢ przepisow prawa w zakresie :

a) ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,

b) ustawy o samorzgdzie powiatowym,

C) ustawy o pracownikach samorzadowych,

d) ustawy o dostepie do informacji publiczne;j ,

e) ustawy o ochronie danych osobowych,

f) ustawy o pomocy spotecznej,

g) ustawy o finansach publicznych,

h) ustawy Prawo zamowien publicznych
Mile widziane do§wiadczenie w pracy w jednostkach sektora finanséw publicznych.
Preferowane wyksztalcenie kierunkowe: administracja, ekonomia.
Dodatkowym atutem bedzie posiadanie kwalifikacji z zakresu p.poz, BHP
Cechy osobowosci: zaangazowanie, odpowiedzialno$¢, systematycznos¢, skrupulatnos¢,
komunikatywno$¢, obowigzkowo$¢, terminowos¢, dyspozycyjnos¢ oraz odpornosé na stres
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6)
7)
8)
9)

Ogloszenie Nr D.1102.1.2024 o0 naborze na wolne stanowisko pracy:
Inspektor
w dziale administracyjno — gospodarczym

Umiejetnos¢ pracy pod presja czasu

Umiejetno$¢ stosowania przepisow prawnych.

Umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych (fax, drukarka, ksero)
Dobra organizacja pracy i umiej¢tnos$¢ pracy w zespole

10) Gotowos¢ do uczenia si¢ i podnoszenia kwalifikacji

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

Sporzadzanie i redagowanie pism urzedowych.

Wspodlpraca przy przygotowaniu aktow wewnegtrznych obowigzujacych w DPS zgodnie
Z przepisami prawa.

Wspolpraca przy przygotowaniu dokumentacji przetargowych.

Archiwizowanie dokumentacji zgodnie z przepisami instrukcji archiwalnej.

Przygotowanie zapotrzebowania na odziez i inne §rodki ochronne oraz prowadzenie rejestru
wydawanej pracownikom odziezy ochronne;j.

Zglaszanie zapotrzebowania na zakup materiatow, sprzetu gospodarczego i innych artykutow
niezbe¢dnych do funkcjonowania DPS.

Przygotowanie projektéw umow i zamowien na realizacj¢ zamowienia publicznego.

Biezaca analiza zgodnosci zawartych umow z faktyczng ich realizacja 1 wykorzystaniem
srodkow finansowych.

4. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

Zyciorys zawodowy (CV).

List motywacyjny.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie stanowiacy
zalacznik nr 1 do ogloszenia.

Kopia dokumentu poswiadczajgcego wyksztatcenie (dyplom).

Kopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe.

Kopie dokumentow poswiadczajace staz pracy (§wiadectwa pracy lub inne dokumenty np.:
zaswiadczenia w przypadku istniejgcego zatrudnienia).

Do dokumentéw potwierdzajacych do§wiadczenie zawodowe lub staz pracy sporzadzone w
jezyku obcym powinny zosta¢ dotaczone ttumaczenia na jezyk polski poswiadczone przez
ttumacza przysiggtego.

Oswiadczenie o pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peini praw
publicznych.

Oswiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo umysine
Scigane z oskarzenia publicznego lub za umysine przestgpstwo skarbowe.

10) Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku

urzedniczym.

11) Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach.
12) W przypadku osoby nieposiadajacej obywatelstwa polskiego, dokument okreslony

w przepisach o stuzbie cywilnej potwierdzajacy znajomos$¢ jezyka polskiego.
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13) Podpisana klauzula zgody i klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy zalacznik
nr 2 do ogloszenia.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w DPS, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) Praca ma charakter biurowy na stanowisku wyposazonym w komputer, telefon oraz
urzadzenia biurowe.

2) Praca wykonywana jest w siedzibie Domu Pomocy Spotecznej w Ostrowcu Swigtokrzyskim
0s. Stoneczne 49 w pelnym wymiarze czasu pracy.

3) Stosownie do art. 16 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych z wybranym kandydatem pierwsza umowa o prace moze by¢ zawarta
na czas okreslony, nie dluzszy niz 6 miesiecy, z mozliwoscia wcze$niejszego rozwigzania
stosunku pracy, za 2 tygodniowym wypowiedzeniem.

4) Zatrudnienie na stanowisku inspektora nie wczeéniej nizod 01.04.2024 r.

7. Miejsce i termin skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia 15 marca 2024 r
w zamknigtych kopertach osobiScie w siedzibie Domu Pomocy Spotecznej w Ostrowcu
Swietokrzyskim, os. Stoneczne 49 (sekretariat pok. nr 15) lub przesytaé poczta na adres:

Dom Pomoc Spolecznej

os. Sloneczne 49

27-400 Ostrowiec Swietokrzyski

z dopiskiem:

,Dotyczy naboru na wolne stanowisko pracy : inspektor w dziale administracyjno —
gospodarczym.”

Aplikacje, ktore wplyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
8. Dodatkowe informacje

Nabor sktada sie z dwoch etapow:

Wstepna klasyfikacja kandydatow (analiza dokumentow aplikacyjnych pod wzgledem formalnym ).
Klasyfikacja konicowa (rozmowa klasyfikacyjna).

Kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostang powiadomieni o miejscu 1 terminie
przeprowadzenia rozmowy klasyfikacyjnej za posrednictwem poczty elektronicznej na adres
wskazany do kontaktu przez kandydatéw lub drogg telefoniczna.
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Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej DPS: www.dps-sloneczne.4bip.pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Domu
Pomocy Spotecznej w Ostrowcu Swietokrzyskim os. Stoneczne 49.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu pracy zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,, Zgodnie z art. 6 ust. 1
lit. a ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz.
UE L 119z 04.05.2016 r.) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w

)

ofercie pracy dla potrzeb niezbednych w procesie rekrutacji .’

Dodatkowych informacji i wyjasnien w zakresie procedury naboru i spraw formalnych udziela
Edyta Dziewirz — starszy inspektor ds. kadr (pok. nr 12, tel. 41 266 55 53 wew. 223).

Uwaga:

Osoba, ktorej zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia, bedzie zobowigzana dostarczy¢
zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralno$ci za przestepstwa popeliane
umySlnie (art. 6 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych).

Dyrektor
Domu Pomocy Spolecznej
Ewa Ortowska

Ostrowiec Swigtokrzyski, dnia 04.03.2024 .



		2024-03-04T14:37:24+0100




