DPS.I1.823.110.1.24

OGLOSZENIE O NABORZE nr 1/2024
z dnia 8 kwietnia 2024 roku
NA STANOWISKO PRACY
1 etat- od MEODSZEGO REFERENTA do SPECJALISTY
w Sekcji Administracyjno - Gospodarczej
w DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W LUBAWIE,
MIEJSCE PRACY - FILIA W ILAWIE
(DOM POMOCY SPOLECZNEJ W It AWIE)

I. Nazwa i adres jednostki oglaszajacej nabor:

Dom Pomocy Spolecznej
ul. Grunwaldzka 16
14-260 Lubawa

I1. Stanowisko urzednicze, na ktére oglaszany jest nabér:

Stanowisko pracy — od Mlodszego Referenta do Specjalisty

(stanowisko okre§lone w rozporzadzeniu RM z dnia 25 pazdzierika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw
samorzqdowych oraz Zarzadzeniu nr 5/2022 Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Lubawie z dnia 20 stycznia 2022 roku
z pézn. zm. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw Domu Pomocy Spotecznej w Lubawie oraz

pracownikow filii, Domu Pomocy spotecznej w Itawie)

IT1. Wymagania zwiazane ze stanowiskiem urzedniczym:

1) wymagania niezbedne:

a) wyksztalcenie wyzsze magisterskie (preferowane Administracja, Zarzadzanie, Prawo),

b) co najmniej roczny staz pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego (umowa
0 pracg),

¢) bardzo dobra znajomo$¢ ustawy Prawo zamowien publicznych, rozporzadzenia
w sprawie sposobu i trybu gospodarowania skladnikami majatku ruchomego
powierzonego jednostkom budzetowym, zaktadom budzetowym i gospodarstwom
pomocniczym, rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych,

d) posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa Unii Europejskiej oraz
obywatelstwa innych panstw, jesli ich obywatelom na podstawie umow

miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do



podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej, jezeli posiada
znajomo$¢é jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okre§lonym w przepisach
o stuzbie cywilnej,

e) prawo jazdy kat. B,

f) pema zdolno$é do czynno$ci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

g) kandydat cieszy si¢ nieposzlakowana opinia,

h) kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestgpstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe,

i) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

j) kandydat wyrazi zgod¢ na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacji
zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych),

k) biegla obstuga komputera oraz dobra znajomos¢ $rodowiska Windows, pakietu MS
Office oraz obstugi Internetu,

2) wymagania dodatkowe:

a) kwalifikacje =z prawa zamoOwief publicznych (studia podyplomowe, specjalizacja
z zamoOwien publicznych),

b) znajomo$é nastepujgcych przepisdw prawa: ustawy o pomocy spofecznej, ustawy
o rachunkowoséci, ustawy o finansach publicznych, ustawy o samorzadzie
powiatowym, ustawy o dostgpnie do informacji publiczne;j,

c) praktyczna wiedza i umiej¢tno$¢ pisania wnioskow dotyczacych pozyskiwania
srodk6w finansowych z rdznego rodzaju funduszy,

d) dos$wiadczenie zawodowe w zakresie zamowien publicznych,

e) umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywno$¢, rzetelno$¢, odpowiedzialnosc,
obowigzkowo$é, kreatywno§¢, sumiennosé, uczciwosé, zyczliwosé, gotowosé do
statego podnoszenia swoich kwalifikacj.

IV. Zakres zadan wykonvwanych na stanowisku obejmuje m.in.:
l. Przygotowywanie i prowadzenie postgpowan zamowien publicznych, t).:

a) opracowanie niezbednych dokumentéw (wnioski, SIWZ, projekty uméw, umieszczanie

ogloszen na platformie zakupowej),

b) prowadzenie korespondencji dotyczacej zamoéwiefi publicznych,

¢) udziat w pracach komisji przetargowej,

d) przygotowanie, biezaca analiza i aktualizacja planu zamoéwien publicznych,

e) prowadzenie rejestru podpisanych umow i wydatkéw na dostawy, ustugi i roboty

budowlane pod katem zaméwien publicznych,
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f) monitorowanie realizacji uméw w zakresie cen i asortymentu,
g) sporzadzanie sprawozdania z realizacji zamowien publicznych.

Zaopatrzenie Domu w artykuty spozywcze, Srodki chemiczne i czystosci, sprzet do
utrzymania czystodci, sprzet medyczny a takze materialy na potrzeby kulturalno-
o$wiatowe, terapi¢ zajgeciows, wyposazenie, odziez, srodki bhp i p. poz. i inne materiaty.

Przygotowanie pisemnych wnioskéw dotyczacych pozyskiwania $rodkéw z funduszy
zewnétrznych.

Uczestniczenie w wewngtrznej kontroli w poszczegélnych komoérkach organizacyjnych
(kuchnia, magazyny, pomieszczenia gospodarcze itp.), w tym kontrola stanu sanitarno-
higienicznego pomieszczen wewnatrz budynkdéw, pomieszczen —magazynowych
1 kuchennych oraz terenu wokdét budynku.

Prowadzenie ewidencji wyposazenia Domu za pomocg programu Majatek Web,

znakowanie sprz¢tu i innych sktadnikéw majatkowych.

Wypisywanie i biezace rozliczanie kart drogowych.

Analiza zuzycia norm np. srodkéw czystosci.

Przygotowanie szkolen dla pracownikéw Domu pod wzglgdem organizacyjnym.

Zorganizowanie 1 prowadzenie sktadnicy akt domu.

Sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci Domu (gospodarka odpadami, ochrona

srodowiska, no$niki energii itp.)

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej odziezy roboczej 1 ochronnej dla pracownikow.

Opisywanie faktur z uwzglednieniem rodzaju wydatku i wskazaniem osoby, ktorej

wydatek dotyczy, wstepna kontrola podatnikoéw VAT, zgodnie z zawartymi umowami

oraz podpisywanie pod wzgledem zamowien publicznych.

Przygotowywanie umoéw z dostawcami i ushugodawcami.

Prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilne;.

Prowadzenie spraw z zakresu administrowania i eksploatowania obiektéw takich jak

przeglady budynkéw, remonty, inwestycje, konserwacje maszyn i urzadzen.

Prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego (EKOB).

Przygotowywanie projektow Zarzgdzen Dyrektora.

Jest pracownikiem pierwszego kontaktu i pracuje na rzecz mieszkancéw Domu.

. Pracownik wykonuje inne poleceni stuzbowe zlecone przez bezposredniego
przetozonego tj. Kierownika Sekcji Administracyjno-Gospodarczej oraz

Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Lubawie.

Informacija o warunkach pracy na stanowisku:

a)
b)

stanowisko pracy zwigzane jest z praca przy komputerze powyzej 4 godzin,

praca zgodnie z zasadami okre§lonymi w Regulaminie Pracy pracownikéw zatrudnionych

w Domu Pomocy Spolecznej w Lubawie i filii w [tawie,



c) obstuga urzadzen biurowych,

d) praca wykonywana w pomieszczeniach Domu, jak rowniez w terenie,

¢) praca wymagajgca umiejetno$ci wspodtpracy z innymi urzedami, instytucjami,
mieszkancami Domu, wspotpracownikami i innymi osobami,

f) pracownik wykonuje polecenia stuzbowe bezposredniego przetozonego.

VI. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych;

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w Domu Pomocy Spolecznej w Lubawie, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych,
wynosil w marcu 2024— 0%

VII. Wymagane dokumenty:

Oferta kandydata powinna zawiera¢ w szczegolnosci:

1) kwestionariusz osobowy dla 0sdb ubiegajacych si¢ o zatrudnienie, ktdry stanowi zatacznik
do ogloszenia.

2) list motywacyjny,

3) Curriculum Vitae z przebiegiem pracy zawodowej,

4) kserokopi¢ dyploméw potwierdzajgcych wyksztalcenie,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje 1 uprawnienia,

6) kserokopie §wiadectw pracy, ewentualnie za§wiadczenie o zatrudnieniu dla oséb
pracujacych,

7) o$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umy§lne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego oraz za umys$lne przestgpstwo skarbowe,
8) o$wiadczenie kandydata, ze posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta

z pelni praw publicznych, ktory stanowi zatacznik do ogloszenia.
9) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji ktore stanowi zaltacznik do ogloszenia,
10) klauzule informacyjng dotyczaca przetwarzania danych osobowych w procesie rekrutacii,
ktdra stanowi zalgcznik do ogloszenia.

VIII. Zasady naboru na stanowisko:

Wyboru najkorzystniejszej oferty sposrdd kandydatow dokona Komisja Rekrutacyjna,
powolana Zarzadzeniem Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Lubawie, w 3 etapach
postepowania:

I etap
Analiza dokumentéw, polegajagca na zapoznaniu si¢ przez Komisj¢ Rekrutacyjna
z dokumentami zlozonymi przez kandydatéw. Celem analizy dokumentéw jest ustalenie, czy

kandydaci spetniajag wymagania formalne wskazane w ogloszeniu.



II etap
Do drugiego etapu postgpowania zostang zakwalifikowani kandydaci spelniajacy wymagania
formalne. W  drugim etapic zostanie przeprowadzony egzamin teoretyczny
w formie pisemnej. Egzamin teoretyczny bedzie sprawdzeniem znajomosci ustaw
wskazanych w ogloszeniu, wiedzy zwigzanej ze stanowiskiem na ktéry ogloszony jest nabor.
O terminie egzaminu teoretycznego zakwalifikowani kandydaci zostang powiadomieni
telefonicznie.

IIl etap
Do trzeciego etapu zostang zakwalifikowani kandydaci, ktérzy uzyskaja co najmniej
70% poprawnych odpowiedzi z egzaminu teoretycznego. Trzecim etapem postgpowania,
w celu wylonienia kandydata na stanowisko, bgdzie rozmowa kwalifikacyjna, ktora bedzie
dotyczy¢ predyspozycji kandydata do pracy na stanowisku.
Po zakoficzonym III etapie postgpowania Komisja Rekrutacyjna przedstawi Dyrektorowi

propozycje maksymalnie dwoch kandydatow na stanowisko.

IX. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Kandydaci powinni sktada¢ oferty w zamknietych kopertach z dopiskiem:
»Nabor na stanowisko pracy od mlodszego referenta do specjalisty
w Domu Pomocy Spolecznej w Lubawie ”

Ogloszenie nr 1/2024 z dnia 08.04.2024 r.

Termin skladania ofert — do 19 kwietnia 2024 roku do godziny 10.00 w budynku Domu
Pomocy Spolecznej w Itawie, na 1 pigtrze przy ulicy Dabrowskiego 15 B (sekretariat).

W przypadku przestania przez kandydata dokumentéw aplikacyjnych poczta na adres: Domu
Pomocy Spolecznej w Itawie, 14-200 Hawa, ul. Dgbrowskiego 15 B, za datg i godzing ich
dorgczenia uwazac si¢ bedzie date i godzing ich wplywu do Domu Pomocy Spotecznej
w Itawie ( sekretariat).

Informacja o wynikach naboru zostanie niezwlocznie podana do wiadomos$ci —

w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie internetowe;j
http://bip.warmia.mazury.pl/powiat_ilawski/ oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Domu

Pomocy Spolecznej ul. Dabrowskiego 15B w [tawie.

X. Informacje dodatkowe:

1. Dokumenty, ktére wptyng do Domu Pomocy Spotecznej po terminie okreslonym
w ogloszeniu, nie beda rozpatrywane.

2. Kandydaci, ktérych dokumenty nie speinig wymagan formalnych, nie beda



powiadamiani o dalszym toku naboru.
3. Dokumenty kandydata, ktory zostanie wytoniony w wyniku naboru zostang dolaczone

do jego akt osobowych w momencie zatrudnienia.

Kandydat wybrany na stanowisko od mlodszego referenta do specjalisty przed
zawarciem umowy o prace zobowigzany bedzie przedlozy¢:
1) zaswiadczenie o niekaralno$ci wydane przez Krajowy Rejestr Karmny (wydane w okresie 6
miesiecy przed ztozeniem dokumentdw).

Informujemy, ze dokumenty sktadane przez Kandydatow pozostang gromadzone
w Domu Pomocy Spotecznej w Lubawie, filii w Itawie w trybie i na warunkach okreslonych
w Instrukcji kancelaryjnej, a dane osobowe kandydatow moga by¢ przetwarzane wylacznie
w celu sprawdzenia ewentualnej poprawno$ci przeprowadzonego naboru przez organy

do tego uprawnione.

XI. Informacji na temat naboru na stanowisko udzielaja:

1. Katarzyna Wojtczuk — Kierownik Sekcji Administracyjno-Gospodarczej —
669 986 707, 89 648 86 43 wew. 14.
2. Sylwia Slawinska — Starszy Specjalista ds. kadr i administracji tel. 89 648 86 43
w. 10

Umieszczono na tablicy ogloszen w dniu : 08.04.2024 r.

Umieszczono w Biuletynie Informacji Publicznej w dniu: 08.04.2024 r.



