DYREKTOR DOM POMOCY SPOtECZNEJ W KWIDZYNIE
OGtASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

W DOMU POMOCY SPOtECZNEJ W KWIDZYNIE UL. MALBORSKA 18

Stanowisko: Inspektor

I. Wymagania niezbedne:

1) wyksztatcenie: wyzsze lub srednie

2) doswiadczenie zawodowe (staz pracy): 1 rok stazu pracy dla oséb posiadajgcych
wyksztatcenie wyzsze, 3 lata stazu pracy dla osob posiadajgcych wyksztatcenie
Srednie;

3) uprawnienia: nie dotyczy;

4) ukonczone kursy: nie dotyczy;

5) znajomos¢ zagadnien z zakresu:

- przepisdw ustawy o samorzgdzie gminnym

- przepisdw ustawy o pracownikach samorzgdowych,

- przepisdw ustawy o pomocy spotecznej,

- przepiséw ustawy o dostepie do informacji publicznej,

- przepiséw ustawy kodeks postepowania administracyjnego,

- przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych,

- przepisdw ustawy o finansach publicznych,

- przepisdw ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,

- statutu i regulaminu organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej w Kwidzynie,

- przepiséw ustawy Prawo zamowien publicznych oraz aktow wykonawczych do
wymienionej ustawy,

6) znajomosc¢ jezykdw obceych: nie dotyczy,

7) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz do korzystania z petni
praw publicznych,

8) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

9) obywatelstwo: polskie.



Il. Wymagania dodatkowe:

1) umiejetnosc¢ pracy w zespole,

2) umiejetnos¢ interpretacji przepiséw prawnych,

4) biegta umiejetnos¢ obstugi komputera (Pakiet MS Office oraz excel).

4) samodzielno$¢ w planowaniu i organizowaniu pracy, w tym pod presjg czasu,

5) preferowane wyksztatcenie wyzsze o kierunku: prawo lub administracja

[ll. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osdb
niepetnosprawnych w Domu Pomocy Spotecznej w Kwidzynie wynosit ponizej 6% w rozumieniu
przepisdw ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz

zatrudnienia oséb niepetnosprawnych.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Realizacja zamoéwien zgodnie z ustawg prawo zamdwien publicznych oraz
regulaminem udzielania zamowien w DPS w Kwidzynie o wartosci mniejszej niz
130 000 zt.

2) Sporzadzanie planow postepowan o udzielenie zamadwien publicznych,
sprawozdan z udzielonych zamowien oraz wnioskéw o udzielenie zamdwienia.

3) Prowadzenie ewidencji postepowan oraz zawartych umow.

4) Przygotowanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamowienia
publicznego dotyczgcego dostaw, ustug i robdt budowlanych zgodnie z zasadami i
trybem okreslonym w ustawie Prawo zamdwien publicznych w szczegdlnosci:

a) przygotowanie ogtoszen i zamieszczanie do publikacji zgodnie z ustawg Prawo
zamowien publicznych,

b) przygotowanie specyfikacji warunkdéw zamdwienia oraz zatgcznikdw
adekwatnie do przedmiotu zamowienia,

c) korespondencja z wykonawcami w trakcie prowadzonego postepowania
w tym: sporzadzanie zawiadomien, wezwan informacji, wyjasnien,

d) przygotowanie umdw zwigzanych z realizacjg zamdéwienia,

e) sporzadzanie protokotu postepowan oraz innej dokumentacji niezbednej

w trakcie trwania postepowan,



f) przygotowanie zawiadomien i informacji do Urzedu Zamdwien Publicznych
w zakresie wynikajgcym z przepisow ustawy Prawo zamodwien publicznych.
5) Prowadzenie dziennika korespondencyjnego: rejestracja pism przychodzgcych i
wychodzacych w tym dokumentéw finansowo- ksiegowych.
6) Obstuga centrali telefoniczne;.
7) Ewidencja ustug pocztowych.
8) Sporzadzanie iewidencja wnioskow o zaangazowanie $srodkéw budzetowych

obcigzajgcych plan finansowy wydatkdw na dany rok.

V. Warunki pracy:

1) bezposredni przetozony — kierownik sekcji administracyjno — gospodarczej,

2) warunki bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowisku sg zapewnione,

3) praca w pomieszczeniu biurowym w siedzibie Domu Pomocy Spotecznej w Kwidzynie,

4) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

5) wynagrodzenie wyptacane do 28 kazdego miesiaca,

6) praca w wymiarze czasu pracy od 7:00 do 15:00,

7) budynek Domu Pomocy Spotecznej w Kwidzynie jest przystosowany dla potrzeb oséb

niepetnosprawnych.

VI. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

3) kserokopie $wiadectw pracy,

4) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, posiadanych
uprawnieniach,

5) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie ( Zat. Nr 1 do

ogtoszenia),

6) oswiadczenie kandydata stwierdzajgce, iz posiada petng zdolnos¢ do czynnosci
prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
7) oswiadczenie kandydata stwierdzajgcego, iz nie byt skazany prawomocnym

wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub



umyslne przestepstwo skarbowe,

8) formularz kandydata na stanowisko inspektora (stanowigcy Zat. Nr 2 do ogtoszenia ).

VII. Informacje dodatkowe

- dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji beda
dotgczone do jego akt osobowych,

- dokumenty aplikacyjne kandydatéw, uczestniczgcych w naborze bedg przechowywane przez
okres 3 miesiecy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata, a nastepnie zostang zniszczone,
odestane bgdZ odebrane osobiscie zgodnie ze ztozonym formularzem kandydata na stanowisko

inspektora (Zat. Nr 2 do ogtoszenia).

VIII. Kserokopie przedktadanych dokumentéw muszg by¢ poswiadczone przez kandydata za

zgodnos¢ z oryginatem.

IX. Dokumenty aplikacyjne musza by¢ podpisane i opatrzone klauzula:

,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Domu Pomocy Spotecznej;
ul. Malborska 18; 82- 500 Kwidzyn dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na
stanowisko inspektor (zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych
oraz zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy

95/46/WE (RODO))

Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich
danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzgdowych tj. (Dz. U. z 2014, poz. 1202 ze zm.).”

X. Kandydat zobowigzany jest zapoznac sie z klauzulg RODO (stanowigcg zatacznik nr 3 do

naboru) i potwierdzi¢ wtasnorecznym podpisem.

Xl. Kandydat zobowigzany jest zapoznaé sie z os$wiadczeniem o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych (stanowigce zatgcznik nr 4 do naboru) i potwierdzi¢

wiasnorecznym podpisem.

XIl. Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wtasnorecznie podpisane i ztozone do

skrzynki pocztowej znajdujacej sie na budynku Dom Pomocy Spotecznej w Kwidzynie ul.



Malborska 18 (skrzynka znajduje sie przy drzwiach —wejscie od strony podwadrka) w zaklejonych
kopertach z dopiskiem ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze inspektor”. Termin sktadania
dokumentéw do dnia 01.02.2022 r. do godziny 14:00. Dokumenty, ktore wptyng do Domu
Pomocy Spotecznej w Kwidzynie po w/w dacie nie beda rozpatrywane. W przypadku przestania
dokumentéw pocztg, za date ztozenia dokumentdw uwaza sie date stempla pocztowego.
Dokumenty, ktéore wptyng do DPS w Kwidzynie po wyzej okreslonym terminie, nie beda

rozpatrywane.

Xlll. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 55 279 37 21 u Dyrektora

Domu Pomocy Spotecznej w Kwidzynie lub Starszego Inspektora 5527937 21 wew. 333

XIV. Informacja o wyniku naboru zostanie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej
Domu Pomocy Spotecznej w Kwidzynie w zaktadce /oferty pracy/ DPS w Kwidzynie oraz na

tablicy ogtoszernn Domu Pomocy Spotecznej w Kwidzynie.
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