DOM POMOCY SPOLECZNEJ W ZAWIERCIU
UL. RZEMIESLNICZA 9
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO PRACY ]
GLOWNY SPECJALISTA/GLOWNA SPECJALISTKA DS. ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH 1 ZAOPATRZENIA
W DZIALE GOSPODARCZYM I OBSLUGI
W WYMIARZE 1 ETATU

WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1. Obywatelstwo polskie _

2. Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych

3. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$lne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

4. Nieposzlakowana opinia

5. Wyksztalcenie: wyzsze

6. Co najmniej 5 lat stazu pracy.

7. Biegta znajomos¢ obstugi komputera, programéw biurowych MS Office, obstuga poczty

elektroniczne;.

WYMAGANIA DODATKOWE:

1. Umiejetnos$¢ pracy w zespole.

* 2. Umiejetno$¢ opracowywania wymaganych przepisem prawa dokumentacji odnoszacej si¢
do funkcjonowania jednostki, sporzadzania pism.

3. Odpowiedzialno$¢ oraz samodzielno$¢ w podejmowaniu decyzji.

4. Sumienno$¢, dyspozycyjno$¢, obowigzkowosé, rzetelnosé, uczciwosé, kreatywnosé.

5. Wysoka motywacja do pracy i umiejetnosci interpersonalne (kultura osobista).

6. Terminowo$¢, doktadnosé, systematycznosé.

ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

1). Przygotowywanie i prowadzenie postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych zgodnie
z ustawa Prawo zamowien publicznych oraz Regulaminami wewnetrznymi.

2). Prowadzenie petnej dokumentacji z postepowan o udzielenie zamowienia publicznego.

3). Prowadzenie rejestrow zamdéwien i uméw.

4) Czynny udzial w postgpowaniach przetargowych.

5). Sporzadzanie sprawozdawczosci dotyczacych zamowien publicznych.

6). Rejestracja i opis wszystkich faktur wptywajgcych do DPS.

7). Prowadzenie kartotek odziezy ochronnej dla pracownikow.

8). Przygotowywanie projektéw procedur wewnetrznych i Zarzadzen Dyrektora majacych na
celu wlasciwe funkcjonowanie Domu.

9). Rzetelne przestrzeganie zasad etyki zawodowej, uczciwo$¢, sumienno$é, wyrozumialo$é i
zyczliwo$¢ w stosunku do mieszkancoéw oraz pracownikow.

10). Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, zleconych przez Kierownika
Dzialu oraz Dyrektora Domu.



INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU:

Praca przy komputerze powyzej 4 godzin, stanowisko pracy na parterze w budynku Domu
Pomocy Spotecznej w Zawierciu, ul. Rzemieslnicza 9.

Umowa czas okreslony — pelny etat.

INFORMACJA (0) WSKAZNIKU ZATRUDNIENIA 0SOB
NIEPELNOSPRAWNYCH:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w Domu Pomocy Spolecznej w Zawierciu, w rozumieniu przepiséw o

rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych wynosi mniej
niz 6%.

WYMAGANE DOKUMENTY:

. List motywacyjny,

. Zyciorys (CV)

. Kopie dyploméw ukoniczonych szkot,

. Kopie $wiadectw pracy, zaswiadczen,

. Kwestionariusz osobowy (wg zalacznika)

. O$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego

stanowiska,

7. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnos$ci do czynnosci prawnych oraz
o posiadaniu pelni praw publicznych,

- 8. Podpisane wlasnorgcznie o$wiadczenie stwierdzajace, ze kandydat nie byt skazany
prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne 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 tj.

Dz.U. 22016 r., poz. 922 z pdzn. zm.)

10. Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos$¢ w przypadku, gdy wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia o naborze jest nizszy niz 6 %.

AN W —

MIEJSCE I TERMIN ZLOZENIA DOKUMENTOW
Dokumenty mozna sklada¢ w terminie 12.01.2025 r. do godz. 9:00

e Osobiscie w sekretariacie Domu Pomocy Spolecznej w Zawierciu ul. Rzemie$lnicza 9,
w zamknigtej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem i adresem kandydata oraz
dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko: Gléwny Specjalista ds. Zaméwien
Publicznych i Zaopatrzenia”

e Pocztg na adres Domu Pomocy Spotecznej z dopiskiem ,Dotyczy naboru na
stanowisko: Glowny Specjalista ds. Zamowien Publicznych i Zaopatrzenia”

W przypadku nadestania oferty za pomocg poczty decyduje data wptywu.
Dokumenty, ktére wptyng do Domu Pomocy Spolecznej powyzej okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane




PRZEBIEG POSTEPOWANIA:

I etap — bez udzialu kandydatow dokonanie oceny formalnej ofert zgodnie z ustalonymi
wymaganiami.

II etap — rozmowa kwalifikacyjna w dniu 15.01.2025r. o godz. 11:00

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (wwwdps.zawiercie.powiat.finn.pl) oraz na tablicy informacyjnej w

siedzibie Domu Pomocy Spolecznej, ul. Rzemieélnicza 9.



