DYREKTOR DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W SIERADZU
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
INSPEKTOR
w Domu Pomocy Spolecznej w Sieradzu

w pelnym wymiarze czasu pracy

1. Wymagania niezbe¢dne:

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

wyksztalcenie — wyzsze , pozwalajgce na wykonywanie zadan na danym stanowisku pracy,

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok stazu pracy na stanowisku o podobnym zakresie wykonywanych
zadan,

szkolenie w zakresie zamowien publicznych,

znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o pomocy spotecznej, ustawy o zamowieniach
publicznych oraz aktéw wykonawczych do wymienionych ustaw,

komunikatywnos¢, doktadnos¢, terminowosg,

znajomos¢ obstugi komputera,

2. Wymagania dodatkowe:

umiejetnos¢ pracy w zespole,

umiejetnos$é negocjacji i prowadzenia rozméw handlowych,
doskonata organizacja pracy,

zaangazowanie i wytrwalosc,

odpornos¢ na stres,

prawo jazdy kat.B

wysoka kultura osobista,

odpowiedzialnos¢,

dyspozycyjnosé,

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

pozyskiwanie $rodkéw zewnetrznych oraz przechowywanie dokumentacji zgodnie z instrukcja kancelaryjna,
wspolpraca z instytucjami zewngtrznymi,

prowadzenie i aktualizacja biezaca ,Ksiag obiektow budowlanych™ budynkéw na terenie Domu Pomocy
Spotecznej w Sieradzu,

prowadzenie spraw zwiazanych z przegladami technicznymi budynkéw,

opracowywanie planu zaméwieni publicznych zgodnie z planowanym zakresem zadan budzetu jednostki,
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,

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

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

opisywanie faktur pod wzgledem merytorycznym ze stalymi dostawcami na podstawie zawartych umow,
prowadzeniem caloksztaltu spraw zwigzanych z dzierzawg gruntow,



¢ monitorowanie prawidlowego funkcjonowania pracownikéw dzialu gospodarczego w Domu Pomocy
Spotecznej w Sieradzu wraz z jej filiami,

e obshuga strony BIP Domu Pomocy Spotecznej w Sieradzu,

e opracowywanie projektéw wewnegtrznych regulacji tj. regulaminéw, procedur dotyczacych zakresu
wykonywanych zadan, _

¢ udziat w kontrolach wewnetrznych jednostki.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku objetym naborem:

* migjsce pracy: budynek pigtrowy — Dom Pomocy Spotecznej w Sieradzu,
® praca przy komputerze, urzadzeniach biurowych.
5. Wymagane dokumenty:

* podpisany wiasnorgcznie list motywacyjny uwzgledniajgcy nazwe stanowiska, o jakie ubiega si¢ kandydat
i na ktére prowadzony jest nabér,

¢ podpisane wlasnorgcznie curriculum vitae (CV),

¢ kwestionariusz osobowy dla 0s6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie,

¢ kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i staz pracy;

e kserokopia dokumentéw (ukoriczone kursy, szkolenia, warsztaty i inne) potwierdzajgcych posiadane
umiejetnosci i kwalifikacje wymagane na stanowisku pracy;

* os$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadowym za umyslne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

¢ oswiadczenie kandydata o peinej zdolnoéci do czynnosci prawnych oraz o korzystanie z pelni praw
publicznych,

e oS$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie pozostawaé w innym
stosunku pracy, ktéry uniemozliwialby mu wykonywanie obowiazkéw w wymiarze 1 etatu od dnia
15.06.2020,

e klauzula informacyjna dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (zalgcznik),

* o$wiadczenie kandydata o przetwarzaniu danych osobowych (zalgcznik).

Wszystkie kserokopie dokumentéw potwierdzajacych umiejetnosci, wyksztalcenie lub staz pracy musza byé
wiasnorgcznie podpisane i opatrzone klauzura ,,Za zgodnosé z oryginalem”.

Dokumenty aplikacyjne — list motywacyjny, CV powinny byé 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 skiada¢ w pokoju 423 (kadry) Domu Pomocy Spolecznej
w Sieradzu, 98-200 Sieradz, ul. Armii Krajowej 34 lub wysta¢ poczta na w/w adres w zamknigtej kopercie
z dopiskiem: ,Nabér na wolne stanowisko pracy inspektor w Domu Pomocy Spolecznej w Sieradzu”, w terminie
do 8 czerwca 2020r. do godz. 08 (decyduje data wplywu).

Otwarcie dokumentéw aplikacyjnych nastapi w dniu 8 czerwca 2020r. o godz. 8%°.

Procedura naboru prowadzona bgdzie w trybie ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(t.j.Dz.U. 22019, poz.1282).

Aplikacje , ktére naptyng do Domu Pomocy Spolecznej po wyzej okre$lonym terminie nie beda rozpatrywane.



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 miesigcy.

DYREKTOR
Zatwierdzam: Bomu / Spoleczns
Gadomska

Sieradz, dn. 28.05.2020r.



