Radom, dnia 31 lipca 2024 r.

DYREKTOR
DOMU POMOCY SPOLECZNE] WETERANA WALKI | PRACY W RADOMIU
ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze
inspektora w Dziale Organizacyjno-Administracyjnym
oferta Nr 1/2024
Gidwne obowigzki:

Zatatwianie spraw zwigzanych z obstuga organizacyjno-administracyjng Domu oraz
zapewnienie prawidtowych warunkéw jego funkcjonowania, w tym w szczegolnosci:

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z wyposazeniem Domu,

2) Monitorowanie realizacji przedmiotu umow oraz rozliczanie ich z ramienia
Domu,

3) Stata wspdtpraca z pracownikami Miejskiego Centrum Ustug Wspdlnych
w Radomiu w zakresie przekazywania do tej jednostki wymaganych
dokumentéw, w szczegdinosci: opieczetowanych, sprawdzanych i opisanych
merytorycznie faktur,

4) Kompletowanie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej Zaktadowego
Funduszu Swiadczed Socjalnych sporzadzonych przez Komisje Socjalna,
biezaca obstuga Komisji Socjalnej,

5) Biezaca wspoipraca z Inspektorem Danych Osobowych w zakresie
realizowanych zadan wynikajgcych z zawartych umoéw oraz przepiséw RODO,

6) Udziat w pracach komisji likwidacyjnej, inwentaryzacyjnej oraz sporzadzenie
stosownych dokumentéw w tym zakresie zgodnie z obowigzujacym stanem
prawnym,

7) Wspdtpraca z Zespotem Terapeutyczno-Opiekunczym, Dziatem Ustug
Opiekunczych, Dziennym Domem Pomocy oraz Mieszkancami DPS celem
realizacji zadan statutowych Domu,

8) Prowadzenie archiwum zakfadowego, przygotowywanie dokumentacji
przekazywanej do archiwum zakfadowego,

9) Prowadzenie wymaganych rejestrow, ewidencji i spisdw spraw,

10) Prowadzenie spraw dot. wykonywania kary ograniczenia wolnosci
w formie kontrolowanej nieodptatnej pracy na cel spofeczny oraz pracy
spofecznie uzytecznej.

War i

e praca w pomieszczeniu, przy monitorze komputera powyzej 4 godzin dziennie,
w podstawowym systemie czasu pracy, w godzinach: od 7.30 do 15.30,
e Wymiar Czasu pracy: petny wymiar czasu pracy,



wynagrodzenie miesieczne; wynagrodzenie zasadnicze, z przedziatu zgodnego
z Regulaminem wynagradzania pracownikow w DPS WWiP w Radomiu oraz
dodatek za wieloletnig prace w zaleznosci od posiadanego stazu,

dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. , trzynastka’) na warunkach
okreslonych ustawg z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu
rocznym dla pracownikow jednostek sfery budzetowej,

mozliwos¢ uczestnictwa w szkoleniach,

na stanowisku nie wystepuja warunki szkodliwe.

Informacja dodatkowa:

w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogloszenia
6% wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w DPS WWiP w Radomiu
zostat osiggniety.

Wvksztatcenie;

wymagane: wyzsze magisterskie na kierunku ekonomia.

Wymagania konieczne;

spetnienie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2022 r. poz.530 ze zm.),
zdefiniowanych dla stanowisk urzedniczych,

staz pracy: minimum 3 lata.

znajomos¢ obstugi komputera,

samodzielnos¢, rzetelnos¢, dobra organizacja pracy i doktadnos¢ przy realizacji
powierzonych zadan,

nieposzlakowana opinia, niekaralnos¢,

obywatelstwo polskie,

znajomos¢ organizacji pracy Domu, celéw i zadan statutowych,

umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisow prawa w szczeg6lnosci
z zakresu ustawy o pomocy spofeczne;.

Wyvmagania pozadane:

1) znajomosc regulacji prawnych w szczegdlnosci z zakresu: ustawy o pomocy

spofecznej, rozporzadzenia w sprawie domow pomocy spotecznej, ustawa
0 likwidacji niepodjetych depozytow, ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy o samorzadzie gminnym, kodeksu postepowania
administracyjnego, ustawa o rachunkowosci, RODO, ustawy o ochronie



danych osobowych, ustawy Prawo zamdéwien publicznych, ustawy
0 dostepie do informacji publicznej;

2) dokfadnos¢, starannosS¢, systematycznos$¢, umiejetnos¢ pracy pod presja
czasu, umiejetnos¢ pracy w zespole, skrupulatno$¢, wysokie poczucie
odpowiedzialnosci, komunikatywnos¢, uprzejmo$¢, zorientowanie na
osiggniecie celu, wysoka kultura osobista,

3) znajomos¢ pakietu MS Office (Word, Excel),

4) co najmniej 5 letni staz pracy w jednostce realizujgcej zadania z zakresu
pomocy spoteczne;j.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

e zyciorys (CV), zawierajgcy witasnorecznie podpisang klauzule zgody o tresci:
.Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 4.05.2016)
wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w mojej
ofercie pracy dla potrzeb aktualnej rekrutacji”,

e kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

e kserokopie Swiadectw pracy potwierdzajace posiadanie co najmniej 3 letniego
stazu pracy lub zaswiadczenie od aktualnego pracodawcy zawierajace date
zatrudnienia,

e oryginal kwestionariusza osobowego (do pobrania w Internecie na stronie
www.bip.dpsweteran.radom.pl w zaktadce: zarzadzenia),

e wiasnorecznie podpisane oSwiadczenie kandydata o posiadaniu petnej
zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych - tresc
osSwiadczenia zgodna z art. 6 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2022 r. p0z.530 ze zm.),

e wilasnorecznie podpisane os$wiadczenie o niekaralnosci za umys$ine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysSine przestepstwo
skarbowe - tre$¢ oswiadczenia zgodna z art. 6 ust. 3 pkt 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych ( Dz. U. z 2022 r. poz.
530 ze zm.),

e wiasnorecznie podpisane osSwiadczenie o zapoznaniu sie z KLAUZULA
INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW DO PRACY znajdujaca sie w Internecie na
stronie www.bip.dpsweteran.radom.pl w zaktadce: zarzadzenia).

e Oryginat oSwiadczenia 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
oraz oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na
potrzeby przysztych rekrutacji (do pobrania w Internecie na stronie
www.bip.dpsweteran.radom.pl w zakfadce: zarzadzenia),

e wilasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii,




e wiasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa
polskiego.

Dokumenty nalezv skfadaé w terminie do:

e 12 dni od daty ukazania sie ogfoszenia tj. do dnia 12.08.2024 r. pod adresem
Dom Pomocy Spotecznej Weterana Walki i Pracy w Radomiu ul. WysScigowa 16,
(sekretariat) - z dopiskiem na kopercie ,Oferta pracy Nr 1/2024" (decyduje data
wptywu do DPS WWiP w Radomiu).

Inne informacje:

e oferty 0s4b niezakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone,

e o0soby, ktérych oferty zostang odrzucone, nie bedg powiadamiane,

o oferty, ktdre wptyna po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane,

¢ otrzymywanych dokumentdw nie odsytamy,

e kandydaci, ktérych dokumenty spetniaja wymogi formalne okre$lone
w ogloszeniu zostang powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej,

e informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej,
Biuletynu Informacji Publicznej DPS WWwiP w Radomiu
www.bip.dpsweteran.radom.pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie DPS
WWiP w Radomiu, ul. Wyscigowa 16.

Nabdr zostanie przeprowadzony zgodnie z Regulaminem przeprowadzenia
procesu naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze i wolne stanowisko
urzednicze w Domu Pomocy Spofecznej Weterana Walki i Pracy w Radomiu
wprowadzonym Zarzadzeniem Dyrektora Nr 2/2019 z dnia 31.01.2019 roku ze zm.




