DYREKTOR DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W SIERADZU

~4 POMOCY SPOLECZNEJ

o 4 OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

) 7 69 80
: INSPEKTOR

w Dziale Gospodarczym i Obslugi
w Domu Pomocy Spolecznej w Sieradzu

W pelnym wymiarze czasu pracy

1. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

nieposzlakowana opinia, ,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

wyksztalcenie — $rednie lub wyzsze o odpowiednim kierunku umozliwiajacym wykonywanie zadan na
stanowisku,

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 5 lat do$wiadczenia zawodowego (przy wyksztalceniu $rednim) lub
3 lata do$wiadczenia zawodowego (przy wyksztalceniu wyzszym) na stanowisku o podobnym zakresie
wykonywanych zadan w jednostkach organizacyjnych pomocy spoteczne;j,

znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzagdowych i pomocy spotecznej,

praktyczna znajomos¢ ustawy Prawo budowlane oraz ustawy Prawo zaméwien publicznych,

znajomos¢ obstugi  komputera, programu  Arisco ( Arisko Magazyn Techniczny, Arisco Magazyn
Zywnoéciowy, Arisco Magazyn BHP), programu e-zaméwienia,

sprawna obstuga strony BIP.

2. Wymagania dodatkowe:

mile widziane szkolenia w zakresie znajomosci Prawa zaméwiet: publicznych,
predyspozycje osobowosciowe: zdolnosci organizacyjne, odpowiedzialnosé, zaangazowanie i wytrwalos¢,
komunikatywnos¢, dobra organizacja pracy, zdolnos¢ do pracy w warunkach stresu, wysoka kultura osobista.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) pozyskiwanie srodkow zewnetrznych, przechowywanie dokumentacji zgodnie z instrukcja kancelaryjng,

b) opracowywanie planu zaméwien publicznych zgodnie z planowanym zakresem zadan budzetu Jjednostki,
terminowe przygotowywanie postepowan przetargowych w oparciu o Prawo zaméwien publicznych
i obstuga portalu Urzad Zaméwien Publicznych,

¢) prowadzenie rejestru umoéw, sporzadzanie uméw zgodnie z potrzebami i dyspozycjami bezposredniego
przetozonego oraz czuwanie nad terminami umow,

d) zawieranie uméw z najemcami lokali mieszkalnych, staty kontakt z najemcami,

¢) prowadzenie ewidencji i nadzér nad wyposazeniem znajdujacym si¢ w budynku mieszkalnym,

f)  opisywanie faktur pod wzgledem merytorycznym ze statymi dostawcami na podstawie zawartych uméw,

g) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z dzierzawg gruntéw,

h)  przygotowywanie i skladanie deklaracji podatkowych,

1)  opracowywanie projektéw wewnetrznych regulacji:, tj. regulaminéw, procedur dotyczacych zakresu
wykonywanych zadan,

j)  udzial w kontrolach wewnetrznych jednostki i przedstawianie notatki z kontroli,

k) prowadzenie spraw w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi i medycznymi,

1) wspélpraca z instytucjami zewngtrznymi,

m) prowadzenie magazynu technicznego i bhp, a w szczegdlnosci:

- przyjmowanie (zgodnie z zawartymi umowami), magazynowanie oraz wydawanie towar6w zgodnie

z wewngtrznymi regulacjami,

- biezace prowadzenie dokumentacji materiatowej wewngtrznej i zewnetrzne;j,



- sporzadzanie zestawiefi miesigcznych i rocznych z magazynu technicznego i bhp oraz zestawien rocznych na

potrzebg przygotowania postepowan z zakresu zaméwieh publicznych,

- biezace monitorowanie cen kupowanych artykuléw zgodnie z zawartymi umowami,

- biezgce utrzymanie pomieszcze magazynowych w nalezytym stanie higieniczno-sanitarnym,

- zabezpieczenie materiatéw przed zniszczeniem, uszkodzeniem, zepsuciem i zanieczyszczeniem,

n) wihasciwe zabezpieczenie powierzonego mienia i dokumentacji przed zniszczeniem i kradzieza,

0) wspdlpraca w prowadzeniu magazynu Spozywczego w miare potrzeb,

p) prowadzenie spraw zwigzanych z terminowym wykonaniem badafi wody oraz $ciekéw (Legionella,
przegrzewanie wody, realizacja zalecen Panistwowej Inspekcji Sanitarnej w tym zakresie),

q) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych oczyszczalni $ciekdw,

r) zastgpowanie inspektora GIO (urlop, krétkotrwate zwolnienie lekarskie) w zakresie prowadzenia catosci
spraw  zwigzanych dysponowaniem oraz rozliczaniem kierowcow, ubezpieczeniem taboru
samochodowego, dokonywaniem biezacych zakup6w oraz opisywaniem faktur,

s) zastgpowanie magazyniera w zakresie prowadzenia magazynu spozywczego,

t) wykonywanie innych czynnosci nie wymienionych w niniejszym zakresie, a zleconych przez
przetozonego i Dyrektora.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku objetym naborem:

miejsce pracy: budynek pigtrowy, koniecznosé poruszania si¢ po kondygnacjach,
praca przy komputerze, urzgdzeniach biurowych,
praca moze przebiega¢ w warunkach stresowych.

5. Wymagane dokumenty:

podpisany wiasnorecznie list motywacyjny uwzgledniajacy nazwe stanowiska, o jakie ubiega sie kandydat

i na ktére prowadzony jest nabor;

podpisane wlasnorgcznie curriculum vitae (CV)

kwestionariusz osobowy dla 0séb ubiegajacych sie o zatrudnienie,

kserokopia swiadectwa lub dyplomu poswiadczajacego wyksztalcenie;

kserokopia dokumentéw (ukoficzone kursy, szkolenia, warsztaty i inne) potwierdzajacych posiadane
umiejetnosci i kwalifikacje wymagane na stanowisku pracy;

oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sagdowym za umyslne przestgpstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

oswiadczenie kandydata o penej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystanie z pekni praw
publicznych,

oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie pozostawaé

w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwiatby mu wykonywanie obowigzkéw w wymiarze 1 etatu od dnia
01.09.2025r.

klauzula informacyjna dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (zalacznik),
oswiadczenie kandydata o przetwarzaniu danych osobowych (zatgcznik).

Dokumenty aplikacyjne — list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg:
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do

realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 18 maja 2018r. o ochronie danych osobowych
(tj. Dz.U. z 2019r. poz.1781).

6. Miejsce i termin skladania oferty:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfada¢ w pokoju 439 (kadry) Domu Pomocy Spotecznej

w Sieradzu, 98-200 Sieradz, ul. Armii Krajowej 34 lub wystane poczta na w/w adres w zamknigtej kopercie

z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko pracy inspektor w Dziale Gospodarczym i Obstugi Domu Pomocy

Spolecznej w Sieradzu, ul. Armii Krajowej 34, 98-200 Sieradz”, w terminie do 21 sierpnia 2025r. do godz. 08%
(decyduje data wptywu).

Otwarcie dokumentéw aplikacyjnych nastgpi w dniu 25 sierpnia 2025r. o godz. 08%.



Procedura naboru prowadzona bedzie w trybie ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. 22024 poz.1135).

Aplikacje , ktére naptyng do Domu Pomocy Spofecznej po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Domu Pomocy Spotecznej w Sieradzu w miesigcu lipcu 2025r.
wynosit mniej niz 6 %.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
bip-dps.spsieradz.finn.pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Domu Pomocy Spotecznej w Sieradzu, ul. Armii
Krajowej 34 przez okres, co najmniej 3 miesiecy.

Zatwierdzam:
Sieradz, dn. 11.08.2025r.
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