Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej ,,Kombatant”

Poszukuje kandydata na stanowisko:

inspektor ds. administracyjnych

Liczba stanowisk pracy: 1

Miejsce pracy: ul. Sternicza 125, 01-350 Warszawa

W miesigcu poprzedzajgcym wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w DPS ,, Kombatant” w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%

Gtéwne zadania osoby zatrudnionej na w/w stanowisku:

- prowadzi sprawy i dokumentacje zwigzang z obstugg administracyjno-gospodarczg Domu
Pomocy Spotecznej, w tym zapewnia prawidtowe warunki jego funkcjonowania

- wykonuje prace zwigzane z prowadzeniem ewidencji iloSciowej srodkéw trwatych lub/ i
ruchomych wchodzacych w sktad wyposazenia Domu Pomocy Spotecznej

- prowadzi kompleksowg gospodarke magazynowg magazynu przemystowego na terenie
Domu Pomocy Spotecznej zgodnie z instrukcja magazynowg oraz zarzadzeniami
wewnetrznymi, w tym gospodaruje srodkami majgtku ruchomego znajdujgcego sie na
wyposazeniu magazynow

- przyjmuje i rozmieszcza towary w magazynie przy jednoczesnym sprawdzaniu jakosciowego
i ilosciowego dostarczanych towaréw

- utrzymuje pomieszczenia magazynowe w odpowiednim stanie sanitarno-higienicznym,
wymaganym przepisami sanepidu, zabezpiecza przed wstepem oséb niepowotanych,
kradziezg, pozarem itp.

- prowadzi sprawy i dokumentacje zwigzana z gospodarkg kluczami zgodnie z obowigzujaca
procedura.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

Niezbedne:

- wyksztatcenie: s$rednie w tym roczne doswiadczenie w dziale administracyjno -
gospodarczym

- obywatelstwo polskie

- niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione umysinie lub umysine przestepstwo skarbowe

- znajomos¢ obowigzujgcych regulacji prawnych: prawo budowlane, prawo ochrony
srodowiska, ustawy o ochronie danych osobowych, kodeksu postepowania
administracyjnego

- znajomos¢ programow magazynowych

Wymagania dodatkowe pozadane:
- dobra organizacja pracy, odpowiedzialnos¢, komunikatywno$é, zaangazowanie,
kreatywnosé



Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

- zyciorys (CV) i list motywacyjny,

- zgoda na przetwarzanie danych osobowych o tresci: "Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb tej rekrutacji, zgodnie z
ustawq z dnia 29.08.1997r.” o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016r., poz. 922)

- o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych

- o$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych

- oSwiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo
lub umysine przestepstwo skarbowe

- kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie

- kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie niezbednych kwalifikacji

- kopie dokumentéw wymagane doswiadczenie zawodowe (kopie $wiadectw pracy,
zaswiadczen o zatrudnieniu, zaswiadczen o wykonaniu zlecenia/ dzieta)

Dokumenty nalezy ztozy¢ lub przesta¢ w terminie do 28-01-2019r. godz. 12:00
na adres:
DPS , Kombatant”
Ul. Sternicza 125
01-350 Warszawa

z wyraznym dopiskiem w liscie motywacyjnym i na kopercie:
Kadry- inspektor ds. administracyjnych
(o waznosci aplikacji decyduje data wptywu do DPS , Kombatant”)
Dokumenty doreczone po uptywie w/w terminu nie bedg rozpatrywane.
Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.
DPS ,Kombatant” zastrzega sobie mozliwos¢ skontaktowania sie z wybranymi osobami.



