DOM POMOCY SPOLECZNEJ
NOWA WIES

67,603 WIEL 91 Dyrektor

tel. (54) 289.71.92, fax. 54: 289.73-84

NP 6930003451

REGON: 000296012 Domu Pomocy Spolecznej w Nowej Wsi
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY
W DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W NOWEJ WSI 87 — 603 WIELGIE

Stanowisko ds. zaméwien publicznych
(nazwa stanowiska pracy)

Wymiar czasu pracy: 1,00 etatu;

Forma zatrudnienia: umowa o prace;

I. Wymagania niezb¢dne do zatrudnienia osoby na w/w stanowisku:

1

Posiada obywatelstwo panstwa czltonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczy;
Posiada pelna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych;
Nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji publicznych oraz
samorzadowi terytorialnemu, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestgpstwo skarbowe;
Posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowigzkOw wynikajacych z zajmowania stanowiska ds. zamowien
publicznych.
Spetnia jeden z ponizszych warunkow:
a) Posiada wyksztalcenie wyzsze i co najmniej 3 letnie doswiadczenie w pracy
w administracji rzadowej lub samorzgdowej, w tym 12 miesigcy stazu pracy
w jednostce pomocy spolecznej,
b) Posiada co najmniej 6 miesigczne doswiadczenie z zakresu zamowien
publicznych, badz studia podyplomowe/ szkolenie z zakresu udzielania

zaméwien publicznych.

II. Wymagania dodatkowe:

L,

Znajomos¢ ustawy Prawo zamowien publicznych, Ustawy o pomocy spolecznej oraz

Ustawy o pracownikach samorzadowych.



2,

Cechy osobowosciowe i umiejetnosci psychospoleczne: zdolno$¢ analitycznego
myslenia, odpowiedzialnosé, dokladno$¢, dobra organizacja pracy, wysoka kultura
osobista, umiejetno$é efektywnego komunikowania si¢, umiejetnosé pracy w zespole,

terminowos¢, odpornos¢ na stres, terminowe wykonywanie powierzonych zadan.

I11. Zakres wykonywanych zadan:

L.

Prowadzenie dokumentacji i rejestréw dotyczgcych zamdwien publicznych zgodnie
Z przepisami ustawy o zamoOwieniach publicznych, dokonywanie czynnosci
zwigzanych z trybami stosowanych zamoéwien publicznych, pomoc w opracowaniu
specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia, przygotowanie projektéw wnioskow
o udzielenie zaméwien publicznych i itp.

Udziat w pracach komisji przetargowych przygotowujacych i przeprowadzajgcych
postepowanie o udzielenie zamdéwienia publicznego oraz sporzgdzanie protokotdéw
Z W/w posiedzen.

Przygotowanie projektéw uméw o najem lokali, rob6t budowlanych oraz wszelkich
innych uméw o wykonanie ushugi z zakresu techniczno — gospodarczego niezbgdnych
do zabezpieczenia prawidlowego funkcjonowania Domu Pomocy Spolecznej w Nowej
Wsi.

Prowadzenie = dzialan  zwigzanych z  przyjmowaniem, udost¢pnianiem
i przechowywaniem dokumentacji znajdujgcej si¢ w skladnicy akt Domu Pomocy
Spolecznej w Nowej Wsi.

Koordynacja dziatan zwigzanych z wiasciwa eksploatacja i konserwacjag dzwigu
osobowego i towarowych, agregatu pradotworczego, systemoéw: przeciwpozarowego
i przyzywowo — alarmowego oraz zdalnego otwierania bramy wjazdowej, przewodow
kominowych, a w szczegblnoéci prowadzenie dokumentacji w/w, kontrola
terminowosci przegladow, wspoélpraca z serwisami, zglaszanie awarii i usterek.
Prowadzenie ksigg obiektéw Domu Pomocy Spolecznej w Nowej Wsi, kontrola nad
terminami niezbednych przegladow technicznych budynkéw Domu, prowadzenia ich
wilasciwej eksploatacji i utrzymania stanu technicznego.

Prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z instalacjg fotowoltaiczng znajdujgca sie
na ternie Domu Pomocy Spolecznej w Nowej Wsi, w tym opracowywanie
niezbednych prognoz zuzycia energii elekirycznej, a takze wszelkich innych
dokumentow.

Prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia Domu Pomocy

Spotecznej w Nowej Wsi we wspdlpracy z ubezpieczycielem.



9. Sporzgdzanie niezbgdnych sprawozdan w zakresie realizacji przydzielonych zadan.

10. Wspoludzial w planowaniu remontow i ich rozliczaniu, a takze wnioskowanie
o dokonanie niezbednych zakupdéw inwestycyjnych.

11. Pelnienie funkcji Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej oraz Komisji
Kasacyjnej oraz przeprowadzanie czynnosci polegajacych na:

a) ocenie sprzgtu i sporzadzanie kart likwidacji srodkéw trwatych,

b) dokonywaniem ocen przedmiotéw nietrwatych i sporzadzanie protokoléw,

¢) kompletowaniem dokumentacji kasacyjnej i sporzadzanie protokotu
kasacyjnego,

d) nadzor nad prawidlowym zbywaniem materialow skasowanych oraz
wspélpraca z firmami recyklingowymi.

12. Pomoc w prowadzeniu dokumentacji ,,Statego Dyzuru”, jego biezace aktualizowanie
oraz biezgce aktualizowanie skladu osobowego ,Statego Dyzuru”, a takze
przygotowanie projektu Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej
w Nowej Wsi na czas wojny.

13. Prowadzenie gospodarki drzewostanu w parku zabytkowym (wnioskowanie o zabiegi
pielegnacyjne, wnioski o usuniecie drzew zniszczonych, itp.).

14. Wstgpne opracowywanie harmonogramow przydzialéw odziezy ochronnej i obuwia
dla pracownikéw oraz prowadzenie indywidualnych kartotek przydziatlu $rodkéw

ochrony osobistej, a takze prowadzenie tabel wydawania odziezy i srodkéw czystosci.

IV. Warunki pracy na stanowisku ds. zaméwien publicznych:

Praca w budynku Domu Pomocy Spolecznej w Nowej Wsi. Bezpieczne warunki pracy
na stanowisku. Budynek wyposazony w podjazd umozliwiajacy poruszanie si¢ wézkiem
inwalidzkim. Ciagi komunikacyjne o szeroko$ci umozliwiajacej poruszanie sie wozkiem
inwalidzkim. Budynek wyposazony w wind¢ umozliwiajacg poruszanie si¢ wozkiem
inwalidzkim miedzy pigtrami. W budynku znajdujg sie toalety przystosowane do wozkow
inwalidzkich,

Stanowisko pracy: Stanowisko zwiagzane z pracg przy komputerze powyzej 4 godz.

V. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:
Dom Pomocy Spolecznej w Nowej Wsi na podstawie art. 21 pkt. 2e Ustawy
z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb

niepetnosprawnychi jest zwolniony z wplat na PFRON.



VI. Wymagane dokumenty:
a) List motywacyjny;

b) Zyciorys;

¢) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

d) Kopie dokumentdéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie;

e) Kopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe;

f) Oswiadczenie kandydata, Zze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu
za umy$lne przest¢pstwo;

g) Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy,

h) Klauzula zgody dla kandydatéw do pracy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Domu Pomocy

Spotecznej w Nowej Wsi, poczta elektroniczng na adres poczta@dps-nowawies.pl
(w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego) lub pocztg na adres:
Domu Pomocy Spolecznej w Nowej Wi

Nowa Wies 1 87 — 603 Wielgie z dopiskiem

»Dotyczy naboru na stanowisko Referenta ds. zamoéwien publicznych w Domu Pomocy

Spotecznej w Nowej Wsi”.

Dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ do 9 czerwea 2023 roku. Aplikacje, ktore
wplyna po uplywie wyznaczonego terminu NIE BEDA rozpatrywane (decyduje data wpltywu
do Domu Pomocy Spolecznej w Nowej Wsi).

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona bedzie na:

e stronie internetowej Biuletyn Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Lipnie
(www.bip.lipnowski.powiat.pl),

e stronie internetowej Domu Pomocy Spolecznej w Nowej Wsi (www.dps-nowawies.pl
w zakladce ogloszenia/praca),

e tablicy informacyjnej w Domu Pomocy Spotecznej w Nowej Wii.

Lista osob, ktore zakwalifikowaly sie do dalszego etapu ukaze sie w dniu 12 czerwca 2023

roku na:
e stronie internetowej Biuletyn Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Lipnie

(www.bip.lipnowski.powiat.pl),



e stronie internetowej Domu Pomocy Spotecznej w Nowej Wsi (www.dps-nowawies.pl
w zaktadce ogloszenia/praca),

e tablicy informacyjnej w Domu Pomocy Spolecznej w Nowej Wsi.

Test kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna odbedg si¢ w dniu 19 czerwca
2023 roku o godz. 8 w siedzibie Domu Pomocy Spolecznej w Nowej Wsi 87 — 603
Wielgie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne tj.: List motywacyjny, szczegélowe CV
(z uwzglednieniem dokfadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone
klauzula:

,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.Urz. UE L119 z 4 maja 2016 r., str. 1 oraz Dz. Urz. UE L
z 23 maja 2018 r., str. 2) — RODO”.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw niewybranych, bgda przechowywane przez okres
3 miesigcy liczony od dnia zatrudnienia wybranego kandydata w kadrach Domu Pomocy
Spotecznej w Nowej Wsi, a nastgpnie Komisyjnie zniszczone.

W tym okresie niewybrani kandydaci moga odebraé¢ swoje dokumenty aplikacyjne

sktadajac stosowne o$wiadczenie w tym zakresie.

DYREKTZ?

mgr LW-.‘U'”;;H-;'.,
rganizator § OMOCY Spolecznej




