Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej w Branszczyku
ogtasza nabor na stanowisko urzednicze -
Inspektor do spraw Zamdwien Publicznych

1. Nazwa i adres jednostki:
Dom Pomocy Spotecznej w Branszczyku
ul. Jana Pawtfa Il 65
07-221 Branszczyk

2. Okreslenie stanowiska:
Inspektor do spraw Zaméwien Publicznych

3. Kandydaci powinni spetnia¢ nastepujace wymagania:

1) wymagania niezbedne:
posiada obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych
posiada petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
nie byt/a skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umysSlne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
posiada wyksztatcenie:
wyzsze w rozumieniu ustawy z dnia 20 lipca 2018 r.- Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce,
preferowane studia wyzsze z zakresu zamdwien publicznych, prawa, ekonomii lub administracji,
posiada co najmniej 3 lata ogdlnego stazu pracy,
cieszy sie nieposzlakowang opinia,
znajomos¢ regulacji prawnych m.in. z zakresu: zamodwien publicznych, kodeksu postepowania
administracyjnego, finanséw publicznych, ochrony danych osobowych, dostepu do informacji
publicznej, instrukcji kancelaryjne;.

2) wymagania dodatkowe:

a) komunikatywnosé, obowigzkowosé, terminowosé, odpowiedzialnos¢ za powierzong
prace, rzetelnos$¢ i starannosg,

b) dobra organizacja pracy, zdolnos$¢ do rozwigzywania problemaéw,

c) umiejetnos¢ prowadzenia postepowan oraz dokumentacji zgodnie z PZP,

d) umiejetnosc radzenia sobie w sytuacjach trudnych (stresowych, konfliktowych),

e) dobra znajomosc¢ pakietu MS Office, obstugi komputera i urzgdzen biurowych,

f) umiejetnos¢ analizy i optymalizacji wydatkdw,

g) samodzielnos¢ w dziataniu oraz wykazywanie wtasnej inicjatywy,

h) umiejetnos¢ prowadzenia formalnej korespondencji, przygotowywanie pism,
projektéw umow, raportéw i analiz.

4. Do zakresu zadan osoby zatrudnionej na w/w stanowisku naleze¢ bedzie w szczegdlnosci:
1) prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwien publicznych zgodnie z przepisami ustawy



prawo zamoéwien publicznych, w tym petnienie funkcji sekretarza w komisjach
przetargowych oraz prowadzenie postepowan wg procedur wewnetrznych ( zapytania
ofertowe, cenowe),

2) przygotowywanie kompletnej dokumentacji postepowan o udzielenie zamodwien
publicznych (m.in. szacowanie wartosci zamdwienia, przygotowywanie  wnioskow
rozpoczynajgcych  procedure przetargowg do podpisu przez osoby upowaznione,
przygotowanie SWZ, projektébw umoéw, protokotdw, informacji o wyborze oferty,
korespondencja z wykonawcami, zamieszczanie ogtoszen w Biuletynie Zamoéwien
Publicznych, na E-zamdwienia i obstuga platformy zakupowej).

3) sporzadzanie planu zamoéwien publicznych i rocznego sprawozdania z udzielonych
zamowien,

4) prowadzenie kontroli wewnetrznej pionu zywienia i pralni,

5) wykonywanie innych obowigzkéw nie wymienionych wyzej, a wynikajgcych z biezgcych
potrzeb Mieszkancéw Domu oraz zadan zleconych lezgcych w granicach posiadanych
uprawnien i kompetenc;ji.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) miejsce wykonywania pracy: Dom Pomocy Spotecznej w Branszczyku, ul. Jana Pawta Il 65,

2) zatrudnienie na podstawie: umowy o prace, praca jednozmianowa,

3) wymiar czasu pracy: pefen etat,

4) wynagrodzenie: ustalane zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25
pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych (Dz.U. z 2021
r. poz. 1960
z pdin. zm.) oraz regulaminem wynagradzania pracownikédw obowigzujgcym w jednostce,

5) praca administracyjno-biurowa z obstugg urzadzen biurowych, praca przy monitorze
ekranowym w tym obstuga systeméw komputerowych.

6. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia  wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Domu Pomocy Spotecznej w Branszczyku, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu o0séb niepetnosprawnych,
byt nizszy niz 6%.

7. Wymagane dokumenty:

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie - zatgcznik do ogtoszenia
o naborze,

2) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe (potwierdzone na kazdej stronie ,,za zgodnos¢ z oryginatem” przez kandydata),

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagany staz pracy zawodowej tj. kserokopie
Swiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu (potwierdzone na kazdej stronie
»Za zgodnosc¢ z oryginatem” przez kandydata),

4) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego ( podpisane witasnorecznie)- zatgcznik
do ogtoszenia o naborze,

5) os$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych ( podpisane wtasnorecznie) - zatgcznik do ogtoszenia o naborze,

6) oswiadczenie kandydata, ze nie byt/a skazana/y prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysdlne przestepstwo skarbowe
( podpisane wiasnorecznie) - zatgcznik do ogtoszenia o naborze,

7) oswiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng RODO dla kandydatéw do pracy



(podpisane wtasnorecznie) - zatgcznik do ogtoszenia o naborze,

8) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb jego realizacji i
dokumentacji zgodnie z obowigzujacg ustawg o ochronie danych osobowych ( podpisane
wiasnorecznie) - zatacznik do ogtoszenia o naborze.

8. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

a)

b)

wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ ztozone w sekretariacie Domu Pomocy
Spotecznej w Branszczyku ul. Jana Pawta Il 65, pokdj nr 9 lub doreczone listownie
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 03.12.2024 r. do godz. 15:00 w zaklejonych
kopertach z dopiskiem ,Nabdr na stanowisko Inspektor do spraw Zamodwien
Publicznych w Domu Pomocy Spotecznej w Branszczyku” z podaniem imienia i nazwiska
kandydata.

wymagane dokumenty aplikacyjne mozna skfada¢ w dniach i godzinach pracy
sekretariatu DPS w Branszczyku tj. od poniedziatku do pigtku w godz. 7:00-15:00.

w przypadku przesytek pocztowych nie decyduje data stempla pocztowego, lecz liczy sie
data wptywu listu/przesytki do Domu Pomocy Spotecznej w Brarnszczyku. Dokumenty
aplikacyjne, ktére wptyng do DPS w Branszczyku po wyzej okreslonym terminie lub beda
niekompletne nie bedg rozpatrywane (decyduje data wptywu do DPS w Brarnszczyku).

9. Dodatkowe informacje:

a)

b)

d)
e)

g)

osoby zakwalifikowane do dalszego postepowania zwigzanego z naborem zostang
poinformowane telefoniczne o terminie rozmoéw kwalifikacyjnych. W zwigzku z
powyzszym prosimy podaé numer telefonu do kontaktu. Oryginaty wymaganych
dokumentow

tj. potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie oraz Swiadectw pracy nalezy przedstawic
w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej,

informujemy, ze skontaktujemy sie tylko z wybranymi osobami spetniajgcymi kryteria
w celu zaproszenia na rozmowe. Ztozone dokumenty nie bedga odsytane,

informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej
www.bip.dpsbranszczyk.pl w zaktadce oferty pracy oraz na tablicy ogtoszen w budynku

Domu Pomocy Spotecznej w Branszczyku przy ul. Jana Pawta Il 65, 07-221 Braniszczyk,
dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu 29 7421414 wew. 50,
wymagane druki dostepne sg do pobrania na stronie internetowej
www.bip.dpsbranszczyk.pl w zaktadce oferty pracy,

administratorem Panstwa danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z rekrutacjg na
w/w stanowisko jest Dom Pomocy Spotecznej w Branszczyku, z siedzibg
przy ul. Jana Pawta Il 65, 07-221 Branszczyk. Petna tres¢ klauzuli informacyjnej zostata
dotaczona do ogtoszenia, a takze znajduje sie w siedzibie Domu Pomocy Spotfecznej
w Branszczyku oraz zamieszczona jest na stronie internetowej www.dpsbranszczyk.pl,
Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej w Branszczyku zastrzega sobie prawo do przerwania
procedury naboru bez podania przyczyny.

10. Informacja o wymogu podania danych:

Podanie przez Pafistwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22'§1 kodeksu pracy
jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa
innych danych dotgczonych z wtasnej inicjatywy jest dobrowolne - zatgcznik do ogtoszenia o
naborze.
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