v spoLECZRem Pomocy Spotecznej ,,Dom Kombatanta™ w Laziskach
DOM POMOCY

,Dom Kon :
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tel. 618-44-37 NIP 799.16-62-288 NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Starszy referent w Zespole administracyjno-finansowym — 1 miejsce pracy

Wymiar etatu: pelny etat

Adres:

Liczba stanowisk pracy: 1

Dom Pomocy Spotecznej
,,Dom Kombatanta” w Laziskach

26-505

Oronsko

Faziska 15A

Miejsce wykonywania pracy:
Dom Pomocy Spolecznej
,,Dom Kombatanta” Laziskal SA

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

L

2.
3.

10.

11.
12.
13.
14.
15.

16.

Udzial w komisjach przetargowych, przygotowywanie 1 przeprowadzanie postepowan
udzielania zamowien publicznych.

Uczestniczenie w komisjach likwidacyjnych.

Zadania zwigzane z prowadzeniem dokumentacji kancelaryjno-archiwalnej, w tym
prowadzenie archiwum zakladowego.

Ewidencja kart drogowych i rozliczanie czasu pracy kierowcy.

Rozwigzywanie problemdéw technicznych, ktére stanowig ryzyko dla sprawnej
organizacji ustug bytowych i opiekunczych dla oséb niepelnosprawnych.
Nadzorowanie terminéw i zlecenie ustugodawcom serwisu urzadzen podlegajacych
nadzorowi zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

Dopilnowanie ~ prawidlowego  obiegu  dokumentéw  dotyczacych  dziatu
administracyjno-gospodarczego i terminowe ich rozliczenie w dziale ksiggowosci
Sprawdzanie zaopatrzenia Domu w ilo$ci 1 jakosci materialow zgodnie
z zatwierdzonym planem zakupow.

Weryfikacja dokumentéw zakupowych pod wzgledem zgodnosci z umowami lub
wnioskami zakupu.

Przyjmowanie zlecen dotyczacych zgloszonych usterek, uszkodzen itp. przez
Mieszkancéw Domu.

Prowadzenie ksiazki przychodéw i rozchodéw art. biurowych.

Prowadzenie ewidencji i przekazywanie odpadéw medycznych.

Zakup i ewidencja materiatéw biurowych.

Sporzadzanie miesigcznych zbiorczych zapotrzebowan na srodki czystosci.

Pomoc ksiegowa przy opisywaniu i dokonywaniu czynnosci kontrolnych dowodéw
ksiegowych.

Pomoc administracyjna innym pracownikom i zespotom Domu Pomocy Spolecznej
,,DK” w Laziskach..



DOM POMOCY SPOLECZNE.!

+Dom Kombatanta”

w taziskach
26-505 ORONSKG

tel. 618-44.37 NP 704 v,
Warunki pracy:
Praca w systemie jednozmianowym, o$miogodzinnym. Praca przy monitorze ekranowym.
Oswietlenie naturalne i sztuczne. Wymuszona pozycja ciala - siedzaca.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:
niezbedne:

wyksztalcenie: wyzsze administracyjne lub wyzsze ekonomiczne

pozostale wymagania niezbedne: znajomos¢ przepiséw budzetowych, znajomosé
ustawy Prawo Zamowien Publicznych, znajomo$¢ ustawy o finansach
publicznych, znajomo$¢ ustawy o rachunkowosci, znajomos¢ ustawy o pomocy
spotecznej i aktéw wykonawczych

wymagania dodatkowe:

do$wiadczenie zawodowe/staz pracy: min.2 lata stazu pracy w obszarze
zwigzanym z administracja samorzadowa

znajomos$¢ obstugi komputera w zakresie srodowiska Windows,

znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych tj. faks, skaner, ksero

predyspozycje osobowosciowe: komunikatywnos¢, dobra organizacja pracy
wlasnej, odpowiedzialno$é, dyspozycyjnosé, systematyczno$é, dyskrecja,
uczciwo$é, umiejetnosé korzystania z przepisdbw prawa, umiejgtnos¢ pracy
w zespole, umiejetnosé pracy pod presja czasu

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

. Kwestionariusz osobowy do pobrania ze strony
http://www.bip.szydlowiecpowiat.akcessnet.net/index.php?idg=4&1d=952&x=
520&y=28 (podpisany przez kandydata)

« CV i list motywacyjny

« Kserokopie dyplomdw i §wiadectw potwierdzajacych wyksztalcenie

« Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych szczegdlne uprawnienia zawodowe

. Kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych
doswiadczenie zawodowe

« Kserokopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiethnos’ciach np:
posiadane kursy i szkolenia, opinie i referencje

. Kserokopia dowodu osobistego albo oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa
polskiego,

. os$wiadczenie kandydata ztoZzone pod rygorem odpowiedzialno$ci karnej z art.
233 § 1 k.k.: o korzystaniu z petni praw publicznych, o niekaralnosci za
przestepstwo popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe, o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych

. o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celéw rekrutacji

Inne dokumenty poza wskazanymi powyzej nie beda przyjmowane i nie majg wptywu na
procedurg rekrutacyjna.

Poza informacjami zawartymi w ogloszeniu innych informacji si¢ nie udziela.



DOM POMOCY SPOLECZNEJ
Dom Kombatanta”
w taziskach

26-505 ORONSKO
Wymagane ¢ dokudiehty” Hplfkatyjie nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie z podanym
adresem zwrotnym i dopiskiem: ,,Dom Pomocy Spolecznej ,,DK” w Laziskach - nabor na
wolne stanowisko urzednicze - starszy referent w Zespole administracyjno-

finansowym"'.

Dokumenty nalezy sktada¢ w godzinach urzedowania tj. od 7:00 do 15:00 w Domu Pomocy
Spotecznej ,,Dom Kombatanta” w Laziskach, 26-505 Oronsko, Laziska 15A, Sekretariat, pok
nrl

Termin skladania dokumentow uptywa z dniem 30.04.2015r. o godz. 15:00.

Aplikacje, ktore wptyng po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

5. Inne informacje:

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie o terminie
testu kwalifikacyjnego/rozmowy kwalifikacyjne;.

Informacja o wynikach naboru begdzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej DPS
,,DK” oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Placowki.

Dokumenty oséb, ktore si¢ nie zakwalifikowaly beda odbierane osobiscie przez
zainteresowanych w terminie 7 dni od ogloszenia wynikéw wyboru lub odsytane poczta.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu 048/618-44-37.




