2019 -06- 7 4
AK.1224-1/2019 Tomaszé6w Mazowiecki, dnia ............... r.

Nabor na stanowisko urzednicze: referent
w Domu Pomocy Spolecznej Nr 1 w Tomaszowie Mazowieckim

Dom Pomocy Spolecznej Nr 1 w Tomaszowie Mazowieckim poszukuje kandydatéw/kandydatek
na stanowisko urzgdnicze: referent.

1. Liczba etatéw, wymiar czasu pracy: jeden etat w pelnym wymiarze czasu pracy.

2. Miejsce wykonywania pracy:
Dom Pomocy Spotecznej Nr 1 w Tomaszowie Mazowieckim
ul. Polna 56
97-200 Tomaszéw Mazowiecki

3. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych: pracodawca zwolniony

4. Wymagania niezbedne:

— obywatelstwo polskie,

— niekaralno$é za przestepstwo popetnione umysinie,

— wyksztalcenie Srednie,

— co najmniej 5 letni staz pracy,

— posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

—  brak przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku urzedniczym,

5. Wymagania dodatkowe:

— dobra znajomo$¢ ustaw: o pomocy spolecznej, zaméwieniach publicznych, o ochronie danych
osobowych, o ochronie $rodowiska, o finansach publicznych, o rachunkowosci, przepisow
dotyczacych szczegotowej klasyfikacji dochodéw, wydatkow, przychodéw oraz prawa budowlanego,

—  znajomos¢ przepiséw dotyczacych standaryzacji doméw pomocy spotecznej, bhp, p/poz, HCCP,

— wysokie umiejgtnoscei interpersonalne,

—  dobra organizacja pracy, odpowiedzialnos¢, zaangazowanie, komunikatywnos¢, kreatywnos¢,

—  biegla umiejgtnos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office) i urzadzen biurowych,

— umiejetnos¢ prowadzenia negocjacji z kontrahentami Domu,

—  znajomos$¢ pracy z osobami w podesztym wieku i niepetnosprawnymi.

6. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

—  uczestnictwo w planowaniu wydatkéw administracyjno - gospodarczych,

— zapewnienie sprawnosci techniczno - eksploatacyjnej budynkéw i urzadzen technicznych
oraz zabezpieczenie majatku Domu,

— prowadzenie spraw dotyczacych ochrony srodowiska,

— przygotowywanie przetargdw i zaméwien publicznych na dostawg artykuléw zywnosciowych,
chemii gospodarczej, rob6t budowlanych i innych zlecen dotyczacych zaopatrzenia - prowadzenie
petnej dokumentacji, prowadzenie spraw wymagajacych zalatwienia w trybie ustawy o zamowieniach
publicznych,

— udzial w przygotowywaniu uméw z kontrahentami Domu, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

— odpowiedzialnos¢ za realizacje powierzonych zadan i prowadzenie niezbg¢dnej dokumentaciji,

— pomoc w sprawdzaniu dokumentéw ksiggowych pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym, ich klasyfikacja, dekretacja oraz wprowadzanie do ewidencji finansowo- ksiggowej

—  pisanie pism, sprawozdan, analiz, zestawien itp.

7. Warunki pracy na danym stanowisku:
1. Praca przy monitorze ekranowym co najmniej przez potowg dobowego wymiaru czasu pracy.

2. Wynagrodzenie zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikow obowiazujagcym w Domu
Pomocy Spotecznej Nr 1 w Tomaszowie Mazowieckim.

3. Umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony z mozliwoscia przedtuzenia na czas nieokreslony.



8. Wymagane dokumenty:
— list motywacyjny, opatrzony wlasnorgcznym podpisem oraz zawierajacy klauzulg zgody na
przetwarzanie danych osobowych,
— zyciorys (CV) z opisem przebiegu pracy zawodowej, opatrzony wilasnor¢gcznym podpisem oraz
zawierajacy klauzule zgody na przetwarzanie danych osobowych,
— kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,
— kserokopie dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje i umiejetnosci,
— kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wg zatacznika nr 1)
— klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy (wg zatacznika nr 2)
— o$wiadczenie dotyczace wyrazenia zgody na przetwarzanie danych (wg zalgcznika nr 3)
— kserokopie swiadectw pracy dokumentujacych staz pracy,
— pisemne o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z pelni praw
publicznych,
— pisemne o$wiadczenie, ze kandydat nie byl karany za przestgpstwo popelnione umyslnie oraz
ze nie toczy si¢ przeciwko niemu postgpowanie karne,
— opinie, referencje.
9. Etapy konkursu:
I etap:
Sprawdzenie przez komisjg¢ rekrutacyjna ofert kandydatéw pod wzgledem formalnym, dopuszczenie badz
odmowa dopuszczenia kandydatéw do II etapu.
Il etap:
Rozmowa kwalifikacyjna dotyczgca zagadnien zawartych w wymaganiach dodatkowych.
10. Termin, sposéb i miejsce skiadania dokumentéw:
Dokumenty nalezy ztozyé w terminie do dnia 04 lipca r. do godz. 15* w siedzibie Domu Pomocy
Spolecznej Nr 1 w Tomaszowie Mazowieckim przy ul. Polnej 56 (pok. nr 2) lub przestaé pocztg na adres:
Dom Pomocy Spolecznej Nr 1w Tomaszowie Mazowieckim
ul. Polna 56
97-200 Tomaszéw Mazowiecki.
Za date doreczenia dokumentow przyjmuje si¢ date ich wptywu do DPS Nr 1 w Tomaszowi Mazowieckim
przy ul. Polnej 56. Dokumenty dorgczone po w/w terminie nie bgdg rozpatrywane.
Dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem:
,INabor na stanowisko urzednicze: referent”.
11. Pozostale informacje:
Wszystkie wymagane dokumenty aplikacyjne winny zawiera¢ datg oraz czytelny, wlasnorg¢czny podpis
kandydata.
Wymagane dokumenty: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:
~Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko urzgdnicze: referent”
Kandydaci, ktérzy zakwalifikuja si¢ do kolejnego etapu rekrutacji, zostang powiadomieni telefonicznie.
Brak informacji bedzie rownoznaczny z odrzuceniem oferty.
Oferty 0sob niezakwalifikowanych zostang zniszczone w ciggu 14 dni od zakonczenia naboru.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne;j
Starostwa Powiatowego w Tomaszowie Mazowieckim (www.bip.powiat-tomaszowski.pl), stronie
internetowej DPS Nr 1 (www.dps.tomaszow.pl) oraz na tablicy informacyjnej DPS Nr 1 w Tomaszowie
Mazowieckim przy ul. Polnej 56.

Kandydat wytoniony w drodze konkursu, przed zawarciem umowy o pracg, zobowiazany jest przedtozy¢
zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego oraz aktualne za§wiadczenie lekarskie
o zdolnosci do pracy na w/w stanowisku.
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