- Dom nad stawami -

DOM POMOCY SPORECINEL w SE-DLCA% Siedlce, dnia 07 pazdziernika 2016 r.

8-110 Siedlce, ul. Poniatowski€go
(E{EG: 711689830 NIP 821-22-14-945
tel. 25/ 794-31-4%,1f)ax 25/ 794-31-49

DYREKTOR
»<Domu nad Stawami”

Domu Pomocy Spolecznej w Siedlcach,
08-110 SiedIce, ul. Poniatowskiego 32

OGLASZA WOLNY i KONKURENCYJNY NABOR NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE
wStarszego referenta w dziale administracyjno-gospodarczym”

I. O stanowisko moga ubiega¢ si¢: wylacznie obywatele polscy

IL. 1. Stanowisko pracy: Starszy referent w dziale administracyjno-gospodarczym
2. Wymiar czas pracy: 1/1 etatu
3. Rodzaj umowy: umowa o prace na czas okreslony

II1. Niezb¢dne wymagania od kandydatow:

wyksztalcenie wyzsze — preferowany kierunek : administracja,

staz pracy na stanowisku urzg¢dniczym w administracji publicznej co najmniej 2 lata,
obywatelstwo polskie,

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

brak skazania za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego i przestgpstwo
skarbowe umyslne,

nieposzlakowana opinia,

8. znajomos$¢ zagadnien i przepisow dotyczacych funkcjonowania administracji publiczne;,
ustawy Prawo zamowien publicznych, znajomo$¢ przepisow  zwigzanych
z administrowaniem budynkiem.
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IV. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

1. Komunikatywnos¢,

2. Obstuga komputera w zakresie pakietu Microsoft Office oraz programoéw
magazynowych. ,

3. Czynne prawo jazdy kat. B

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Prowadzenie spraw administracyjno-gospodarczych poprzez:
e prowadzenie spraw z zakresu zamowien publicznych,
prowadzenie spraw z zakresu drobnych napraw sprzetu DPS,
prowadzenie powierzonych spraw administracyjno-biurowych,
nadzor nad pracownikami kierowanymi przez MOPR w ramach prac spotecznie uzytecznych,
wystawianie i rozliczanie kart drogowych,
prowadzenie magazynu zywnosciowego i dokumentacji w tym zakresie,
przestrzeganie zasad higieny i czystosci w magazynie zywnosciowym oraz terminow
przydatnosci do spozycia artykutlow w nich si¢ znajdujacych,
prowadzenie gospodarki drukami scislego zarachowania,
e prowadzenie dokumentacji, sprawozdawczosci i analiz z prowadzonych zadan.
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VI. Wymagane dokumenty:
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list motywacyjny,

zyciorys (CV),

kopia dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

kopie dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje,

oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo popelnione umyslnie
$cigane z oskarzenia publicznego i umyslne przestepstwa skarbowe,

oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

kopia dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo polskie i ukonczenie 18 roku zycia,
kopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy, zaswiadczenie
o zatrudnieniu,

oswiadczenie kandydata o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (tekst jednolity: Dz.U. 2014 poz. 1182),

kopie dokumentéw potwierdzajacych orzeczenie o niepetnosprawnosci w przypadku
gdy kandydat chce skorzystaé z uprawnien wynikajacych z ustawy.

Wymagane dokumenty rekrutacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie ,,Domu nad

Stawami” Domu Pomocy Spotecznej w Siedlcach, ul. Poniatowskiego 32, 08-110 Siedlce, badz
listownie z dopiskiem ,Dotyczy naboru na Starszego referenta w dziale administracyjno-

gospodarczym” w terminie do dnia 17.10.2016 roku.

W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany bedzie do przediozenia do wgladu

pracodawcy oryginaléw dokumentdw.

Zgloszenie kandydatow po terminie badz w inny sposéb niz okreslony w ogloszeniu lub

bez kompletu dokumentéw, nie bedg brane pod uwage w postgpowaniu rekrutacyjnym.

Informacja o wyniku naboru be¢dzie umieszczona na stronie internetowej Biuletyny

Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen ,,Domu nad Stawami” Domu Pomocy

Spolecznej w Siedlcach.
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