DPS.ORA.2110.3.2022 Psary, dnia 10 czerwca 2022 roku

DOM POMOCY SPOLECZNEJ W PSARACH

UL. KALISKA 3, 63-405 SIEROSZEWICE

OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO PRACY

ST. REFERENT

(stanowisko urzednicze)

w Dziale Organizacyjno-Administracyjnym

Caly etat (40 godzin przecietnie tygodniowo)

(nazwa stanowiska pracy, komoérka organizacyjna, wymiar czasu pracy)

1. Wymagania niezbedne:

a) wyksztalcenie: srednie lub wyzsze

b) staz pracy przy wyksztatceniu srednim 2 lata

c) posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa Unii Europejskiej
oraz obywatelstwa innych panstw, ktorym na podstawie uméw miedzynarodowych
lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,

d) posiadanie pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystania w pelni praw
publicznych,

e) nie bycie skazanym prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

f) posiadanie dokumentu potwierdzajgcego znajomos¢ jezyka polskiego (dotyczy osob
nieposiadajacych obywatelstwa polskiego).

2. Wymagania dodatkowe:
a) znajomos¢ przepisow:
- ustawy 0 samorzadzie powiatowym,
- ustawy o pracownikach samorzgdowych wraz z aktami wykonawczymi,
- rozporzadzenia w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych,
- ustawy Prawo zaméwien publicznych wraz z aktami wykonawczymi,
- ustawy o ochronie danych osobowych,
- ustawy 0 pomocy spotecznej w zakresie dotyczacym domoéw pomocy spotecznej,
- rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych z dnia 18 stycznia 2007 roku
w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej,



b) mile widziane do$wiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok w jednostce budzetowe;,

C) umiejetno$¢ sprawnej obstugi komputera, bardzo dobra znajomos$¢ oprogramowania
MC Office,

d) skrupulatnos¢ i doktadnosé,

c) efektywna komunikacja,

e) radzenie sobie ze stresem,

f) szybkie dostosowywanie do zmian,

g) gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji,

h) umiejetnos¢ sprawnego planowania i organizowania wilasnej pracy.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku
1. Prowadzenie sekretariatu w_czasie nieobecnosci pracownika odpowiedzialnego
za jego obsluge.
2. Zastepowanie Inspektora ds. pracowniczych w czasie jego nieobecnosci.
3. Prowadzenie spraw z zakresu ustawy Prawo zamowien publicznych tj.:
a) opisywanie dowodow zakupu (faktur, rachunkoéw) w zakresie zastosowanego
trybu zakupu,
b) biezace zestawienia miesi¢cznych wydatkéw na potrzeby rocznego sprawozdania
0 udzielonych zamowieniach,
C) przygotowywanie i zamieszczanie na stronie Urzedu Zamowien Publicznych
rocznego sprawozdania o udzielanych zaméwieniach,
d) opracowywanie specyfikacji warunkéw zaméwienia (SWZ),
e) opracowywanie projektow ogloszen,
f) sporzadzanie dokumentacji z zakresu prowadzonego postepowania o$wiadczenia,
protokoty,
g) udziat w pracach Komisji Przetargowej,
h) weryfikacja podpiséw elektronicznych przy wspotpracy z informatykiem,

i) obstuga platformy e-zaméwienia — zamieszczanie ogloszen, prowadzenie
postepowan,
J) obstuga Platformy zakupowej — zamieszczanie ogloszen, prowadzenie

postgpowan, korespondencja z wykonawcami,
K) sporzadzanie planu zamowien publicznych oraz jego aktualizowanie.

4. Przygotowywanie zapytan ofertowych udzielanych bez stosowania ustawy Prawo
zaméOwien publicznych z dnia 11 wrzesnia 2019 roku, ktérych warto$¢ zamowienia
nie przekracza kwoty 130.000,00 zt - na podstawie otrzymanych wnioskow oraz ich
prowadzenie na Platformie zakupowej.

5. Opracowywanie projektow pism, Zarzadzen Dyrektora, projektow regulaminow
wewnetrznych, procedur dotyczacych biezgcej dziatalnosci Domu.

6. Przygotowywanie projektow uchwat Zarzadu i Rady Powiatu, w tym projektow
kasacji i likwidacji srodkoéw trwatych.

7. Przygotowanie projektow umow cywilno-prawnych.

8. Wspoldziatanie z Powiatowym Urzedem Pracy w Ostrowie Wielkopolskim —
przygotowywanie wnioskow o zatrudnienie.

9. Zamieszczanie informacji na stronach Biuletynu Informacji Publicznej (BIP).

10.Nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem podstrony BIP Domu Pomocy
Spotecznej w Psarach, zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewngtrznych
z dnia 18 stycznia 2007 roku w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej.

11. Zaopatrywanie pracownikéw w odziez ochronng.

12. Prowadzenie indywidualnych kart zaopatrzenia na odziez ochronna.

13. Obstuga szkolen organizowanych przez Dom.

14. Obstuga platformy szkoleniowej WOKISS.



15. Na podstawie otrzymanych od Kierownikéw Dzialu wnioskéw o zatrudnienie
na stanowisku urz¢dniczym przygotowywanie i publikowanie ogtoszen o naborze,
udziat w pracach Komisji Konkursowej, opracowanie i publikowanie dokumentow
na stronie BIP Domu Pomocy Spotecznej w Psarach.

16. Przygotowywanie i opracowywanie dokumentacji w zakresie ocen okresowych
pracownikow.

17. Prowadzenie rejestrow:

a) Skarg i wnioskow,

b) Stosowania przymusu bezposredniego,

c) Pieczgci urzgdowych,

d) Wydawanych przez Dyrektora upowaznien,

e) Od 1 stycznia 2023 roku wprowadzanie danych do Rejestru Umow.

18. Prowadzenie Rejestru zakto¢ oraz sporzadzanie protokotow.

19. Udziat w pracach Komisji Inwetaryzacyjnej.

20. Przygotowywanie dokumentacji niezbednej do wykorzystania w procesach
remontowo — inwestycyjnych.

21. Przygotowywanie dokumentacji Dziatu do przekazania do zaktadowej sktadnicy akt.

22.Wspotdziatanie z komorkami wewnetrznymi jednostki 10D (Inspektor Ochrony
Danych), ASI (Administrator Systemu Informacji).

23.Wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez bezpos$redniego przelozonego
oraz Dyrektora jednostkKi.

4. Warunki pracy:

a) Dom Pomocy Spotecznej w  Psarach przy ulicy Kaliskiej 3,
63-405 Sieroszewice,

b) caly etat (przeci¢tnie 40 godzin tygodniowo) od poniedziatku do pigtku
w godzinach od 7:00 do 15:00,

C) praca w systemie jednozmianowym,

d) praca na stanowisku urzedniczym,

e) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobg,

f) praca z wykorzystaniem urzadzen biurowych,

5. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Domu Pomocy Spolecznej
w Psarach w rozumieniu przepisbw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz
zatrudnienia o0sob niepetnosprawnych W miesigcu poprzedzajacym — byt wyzszy
niz 6%.

6. Dokumenty aplikacyjne
1) Wymagane dokumenty:

a) wypeliony kwestionariusz osobowy - wzor zatgcznik,

b) kopie dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie, umiejetnosci (Swiadectwa,
dyplomy, zaswiadczenia) i do§wiadczenie,

c) kopie swiadectw pracy potwierdzajace staz pracy lub dokument potwierdzajacy
wymagany staz pracy,

d) oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umySlne
przestepstwo skarbowe,

e) oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z pekni praw publicznych,




f) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celow rekrutacji:
,Ja nizej  podpisany, wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych w celu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. b rozporzgdzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE. 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku
w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przepfywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych),

g) podpisang klauzule informacyjng RODO stanowigcg zal. do niniejszego
ogtoszenia o naborze.

2) Dokumenty dodatkowe:
a) CV z aktualnym adresem mailowym i nr telefonu,
b) inne dokumenty swiadczace o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
c) kopie dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ — w przypadku
kandydatek/kandydatow,  zamierzajacych  skorzysta¢ z  pierwszenstwa
w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajdg si¢ w gronie najlepszych
kandydatek/kandydatow.

Dokumenty wymienione powyzej musza byé opatrzone wlasnorecznym podpisem.

Kandydaci nie posiadajacy obywatelstwa polskiego zobowigzani sa do przedtozenia
wszystkich dokumentow w jezyku polskim lub dokumentow w jezyku obcym wraz
Z ttumaczeniem dokonanym przez ttumacza przysig¢glego.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Domu Pomocy Spolecznej
w Psarach przy ul. Kaliskiej 3, 63-405 Sieroszewice w sekretariacie — w budynku Patacu,
w terminie do 21 czerwca 2022 roku do godziny 12:00 z dopiskiem: ,,.Dotyczy naboru
na  stanowisko  St. Referenta w  Dziale  Organizacyjno-Administracyjnym”
lub za posrednictwem Poczty Polskiej, kuriera.

Liczy si¢ data wptywu dokumentéw do Domu Pomocy Spotecznej w Psarach. Aplikacje,
ktore wptyna do Jednostki po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Korespondencja z aplikujacym na stanowisko urzednicze prowadzona bedzie w formie
mailowej.

DYREKTOR
Domu Pomocy Spolecznej
w Psarach

mgr Milena Przybylska



