DOM POMOCY SPOLECZNE]

i, §w. Siostry Faustyny
w Krasnobrodzie

\!. Sanatoryjaa 34, 22-440 Krasnobréa
t=], 54 560 76 85, fax: 84 660 76 86
REGON DONIATT S SR a3 120470

DPS.DA-G.1110.2.2024 Krasnobréd dnia 07.03.2024 r.

IL

111.

1.

N o R W=

Dyrektor Domu Pomocy Spolecznej im. §w. Siostry Faustyny w Krasnobrodzie
22-440 Krasnobrid ul. Sanatoryjna 34
Oglasza nabér na wolne stanowisko urz¢dnicze:
Starszy referent

Wymagania niezbedne:
1.Spelnienie co najmniej jednego z nizej wymienionych warunkow:
a) wyksztalcenie $rednie na kierunku ekonomicznym z 2 letnim doswiadczeniem,
b) ukonczenie studidw wyzszych na jednym z kierunkéw: zaméwienia publiczne,
ekonomia, marketing i zarzadzanie, prawo, administracja, zarzgdzanie.
2. Obywatelstwo polskie i nieposzlakowana opinia.
3. Niekaralnoéé za przestepstwa umyséine lub umyslne przestgpstwa skarbowe.
4. Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych.
5. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.
6. Znajomo$¢ przepisdéw prawa z zakresu: ustawy — prawo zaméwien publicznych,, ustawy
o ochronie danych osobowych, ustawy — prawo budowlane oraz znajomo$¢ obstugi
komputera i urzadzen biurowych.

Wymagania dodatkowe:

Preferowante do$wiadczenie na stanowisku starszy referent.

Preferowanie doswiadczenie z zakresu zamdwien publicznych.

Umiejetno$¢ interpretacji i stosowania przepiséw prawnych.

Poczucie odpowiedzialnosci za realizacje zadan (terminowos¢, sumiennosc).

Gotowosé do podnoszenia kwalifikacji.

Ogo6lna wiedza z zakresu funkcjonowania samorzadu terytorialnego.

Umiejetnosé sprawnej i efektywnej pracy oraz solidnos$é, rzetelnos¢, kreatywnosc,
zdoInoéci organizacyjne i komunikacyjne, dokladno$¢, obowigzkowos¢, empatia,
asertywnosé, umiejetnosé pracy w zespole.

Zakres zadan zwigzanych ze stanowiskiem: ,
Przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamowient publicznych na wybor wykonawcy
zamOwienia publicznego. oraz sporzadzenie notatek z ustalenia wartodci zaméwienia
publicznego, na podstawie informacji uzyskanych w toku przeprowadzania postgpowania o
udzielenie zaméwienia publicznego.
Opracowywanie zapytan cenowych (ofertowych) wraz z zalacznikami, przesylanie zapytan
cenowych (ofertowych) z zalgcznikami do potencjalnych wykonawcdw, a takze wszelkich
pism, wezwai, zawiadomief dot. toczacego si¢ postgpowania.
Przygotowywanie propozycji odpowiedzi na pytania skladane do zapytafi cenowych
(ofertowych) przez wykonawcow, przygotowywanie propozycji ewentualnych zmian
(modyfikacji) w zapytaniach cenowych (ofertowych).
Otwieranie ofert, przeprowadzanie badan i oceny ofert, przygotowywanie propozycji pism
dotyczacych uzupeliefi i wyjasnien tresci ofert, przygotowywanie propozycji wezwati
wykonawcdw do ziozenia lub uzupelnienia dokumentdéw, przygotowywanie propozycji
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wezwaii wykonawcow do zloZzenia wyjasnien tresci oferty lub treéci dokumentéw
i oswiadczen;

Przygotowywanie propozycji wyboru najkorzystniejszej oferty, przygotowywanie propozycji
pism w sprawie zawiadomiesi 0 wyborze oferty oraz przesylanie pism wykonawcom, ktorzy
zlozyli oferty w postepowaniach.

Przygotowywanie propozycji pism w sprawie uniewaznienia postepowafi oraz przesylanic
pism wykonawcom, ktérzy ztozyli oferty w postepowaniach.

Przygotowanie projektéw uméw do podpisania z wybranymi wykonawcami.

Sporzgdzenie  przy  zapytaniach cenowych notatek z  rozpoznania  rynku,
za$ przy zapytaniach ofertowych protokotéw z postepowan.

Przygotowywanie 1 przekazywanie wykonawcom ogloszen o udzieleniu zamoéwien
publicznych.

Opracowywanie regulaminu udzielania zaméwien publicznych.

Przygotowywanic kompletu opisu przedmiotu zamowienia.

Odpowiadanie =~ za  wykonywanie = obowigzkéw  zamawiajacego  zwigzanych
z przygotowaniem postepowania, w szczegdlinosci za: ustalenie wartosci zaméwienia, opis
przedmiotu zamoéwienia, dokumentacj¢ opisujacyg przedmiot zamowienia, okreélenie terminu
realizacji zaméwienia, zamieszczenie dokumentacji dot. prowadzonego postgpowania
na stronie internetowej (BIP) DPS w Krasnobrodzie.

Udzielanie odpowiedzi na zapytania skladane przez wykonawcéw, a dotyczace
w szczegOlnosci opisu przedmiotu zamodwienia, przygotowywanie list wykonawcow,
do ktorych moze byé skierowane zapytanie cenowe (ofertowe).

Prowadzenie archiwum zakiadowego zgodnie z instrukcjg w spr. organizacji archiwum
zakladowego w Domu Pomocy Spoteczne]j im. éw. Siostry Faustyny w Krasnobrodzie.
Prowadzenie dokumentacji urzgdzen objetych dozorem technicznym
oraz obowigzkowymi przeglagdami zgodnie z obowiazujacymi przepisami, prowadzenie
ksigzek obiektéw budowlanych, protokotow koniroli okresowych stanu techmicznego
budynkéw,

Prowadzenie spraw z zakresu ochrony danych osobowych oraz spraw z zakresu p.poz.
Prowadzenie gospodarki samochodowej, rozliczanie paliwa do samochodu i ciggnika.
Prowadzenie ewidencji drukéw scistego zarachowania zgodnie z instrukcja ewidencii
i kontroli drukéw Scistego zarachowania, prowadzenie ewidencji pieczatek zaktadowych.
Obstuga poczty gtéwnej, prowadzenie strony internetowej oraz Biuletynu Informacii
Publicznej Domu Pomocy Spolecznej im. $w. Siostry Faustyny w Krasnobrodzie.
Przyjmowanie i wysylanie oraz rozdzial korespondencji, obstuga sekretariatu, zaopatrzenie
Domu w materialy biurowe.

Wymagane dokumenty:
Kserokopie $wiadectw pracy.

. Kserokopie dyploméw  potwierdzajacych  wyksztalcenie wraz z  suplementami

do dyploméw oraz kserokopie zaswiadeze o ukofczonych kursach i szkoleniach.

List motywacyjny, CV z uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowe;.

Oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnoéci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z pelni praw publicznych.

Wypeliony kwestionariusz osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie.

Podpisana klauzula informacyjna.

Oswiadczenie o niekaralnodci za przestepstwa popelnione umysinie $cigane z oskarzenia
publicznego lub przestepstwa skarbowe.
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Informacje dodatkowe:

Dokumenty nalezy skladaé w zaklejonych kopertach od dnia 11.03.2024 r.
do dnia 25.03.2024 r. codziennie do godziny 15.00 z wyjatkiem soboty i niedzieli lub poczty
na adres Dom Pomocy Spotecznej im. $w. Siostry Faustyny w Krasnobrodzie 22-440
Krasnobrod, ul. Sanatoryjna 34 lub poczta na adres: kadry@dps-krasnobrod.pl.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej:
www.bip.dps.krasnobrod.roztocze.pl

Dyrektor Domu zastrzega sobie prawo do odwotania naboru w kazdym czasie, bez podania
przyczyny.

Dyrektor Domu zastrzega sobie prawo przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej
z kandydatami na w/w stanowisko.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu 84 660 76 85 wew. 61.

Informacja o wskazniku zatrudnienia:

W miesigeu  poprzedzajacym  date  ogloszenia  wskaZnik  zatrudnienia
osOb  niepelnosprawnych w  zakladzie . pracy w rozumieniu przepiséw ustawy
o rehabilitacji zawodowej i1 spolecznej wynosit 4,91 %.

Informacja o warunkach zatrudnienia:

. Wymiar czasu pracy: pelny wymiar czasu pracy
. Czas pracy: jedna zmiana.
. Wynagrodzenie: 4 350,00 PLN (zasadnicza) plus dodatek za wystuge lat.
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