DOM POMOCY SPOLECZNEJ W ZAWIERCIU
UL. RZEMIESLNICZA 9
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
SPECJALISTA DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
I ZAOPATRZENIA
W DZIALE ADMINISTRACJI
W WYMIARZE 1 ETATU

WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1.
2,
3.

4.

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane

z oskarzema publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

wyksztalcenie: wyzsze

- administracja lub

- ekonomia,

staz pracy — minimum 4 lata stazu pracy w tym 2 lata doswiadczenia pracy

w jednostkach pomocy spolecznej,

znajomos¢ przepiséw Ustawy Prawo Zaméwien Publicznych oraz przepisow
wykonawczych wydanych na jej podstawie — umiejgtnosé interpretacji przepiséw
dotyczacych zaméwien publicznych,

Znajomos¢ przepisow:

Ustawy o finansach publicznych,

Ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
Ustawy o pomocy spotecznej.

b

WYMAGANIA DODATKOWE:

A

umiejetnosé obstugi komputerowych aplikacji biurowych:
odpowiedzialnos¢, rzetelnosé, dokladnose,
samodzielnosé,

umiejetnosé pracy w zespole,

umiejetnosei organizacyjne,

mile widziana znajomos¢ przepisow kontroli zarzadczej,

ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

I.

R A

7.

udzial w wykonywaniu zadan i czynnosci w zakresie formalno-prawnego
przygotowania i przeprowadzania postgpowan o udzielenie zamowien publicznych,
udzial w pracach komisji przetargowe;j,

publikacja ogloszefi w BZP i BIP,

prowadzenie dokumentacji postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego,
sporzgdzanie rocznej sprawozdawczosci o udzielonych zamowieniach,
przygotowywanie wytworzonej na stanowisku pracy dokumentacji i przekazanie jej do
archiwizacji,

wykonywanie pozostalych czynnosci zwigzanych z zaopatrzeniem jednostki,

INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU:
Praca przy komputerze powyzej 4 godzin, stanowisko pracy w budynku Domu Pomocy
Spotecznej w Zawierciu, ul. Rzemieslnicza 9.



INFORMACJA 0 WSKAZNIKU ZATRUDNIENIA 0SOB
NIEPELNOSPRAWNYCH:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszemia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w Domu Pomocy Spolecznej w Zawierciu, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spoteczne) oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych wynosi mniej
niz 6%.

WYMAGANE DOKUMENTY

zyciorys (CV)

kopie dyploméw ukonczonych szkét,

kopie zaswiadczen o ukonczonych szkolentach, kursach,

kopie dokumentow poswiadczajacych wymagany staz pracy

kwestionariusz osobowy ( wg zalacznika)

o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego

stanowiska,

7. os$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnoscei do czynnosci prawnych oraz
o posiadaniu pelni praw publicznych,

8. podpisane wiasnorecznie oswiadczenie stwierdzajace, ze kandydat nie byl skazany
prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestgpstwo skarbowe,

9. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji ( zgodnie z ustawg

z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych ty. (Dz. U. 22016 .,
poz. 922 z pdzn. zm.)

10. kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku, gdy wskaznik
zatrudnienia osob niepelnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacyi zawodowej
1 spoteczne] oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia o naborze jest nizszy niz 6 %.

SN -

MIEJSCE I TERMIN ZLOZENIA DOKUMENTOW
Dokumenty mozna sklada¢ w terminie 19.04.2017 r. do godz. 9:00

¢ (Osobiscie w sekretariacie Domu Pomocy Spotecznej w Zawierciu ul. Rzemie$inicza 9,
w zamkni¢te] kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem i adresem kandydata oraz
dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko: Specjalista ds. ZP i zaopatrzenia”

o Poczta na adres Domu Pomocy Spolecznej z dopiskiem ,Dotyczy naboru na
stanowisko: Specjalista ds. Zamdwien Publicznych 1 Zaopatrzenia”

W przypadku nadestania oferty za pomocg poczty decyduje data wplywu,
Dokumenty, ktore wplyng do Domu Pomocy Spolecznej po wyzej okreslonym terminie nie
bedg rozpatrywane

PRZEBIEG POSTEPOWANIA:
[ etap — bez udzialu kandydatéw dokonanie oceny formalnej ofert zgodnie z ustalonymi
wymaganiami.



II etap — rozmowa kwalifikacyjna w dniu 21.04.2017 r. o godz. 11:00

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej ( bip.dps.zawiercie.powiat.finn.pl) oraz na tablicy informacyjnej w
siedzibie Domu Pomocy Spotecznej, ul. Rzemiesknicza 9.

Po rozstrzygnigciu naboru zostanie zawarta umowa o pracg na czas okreslony tj. 6 miesiecy




