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OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO
REFERENTA
W DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W CHODZIEZY

Dyrektor Domu Pomocy Spolecznej w Chodziezy oglasza nabor na
stanowisko referenta
w Domu Pomocy Spolecznej w Chodziezy

Wymagania niezb¢dne kandydata:

posiadanie obywatelstwa polskiego,

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,
brak prawomocnego wyroku sagdu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie minimum $rednie.

Wymagania dodatkowe:

. pozadane wyksztalcenie wyzsze, administracja, biologia lub pokrewne kierunki,

pozadany staz pracy w administracji publicznej oraz doswiadczenie w pracy zwigzane
ze stanowiskiem pracy,

znajomos$¢ ustaw: o samorzadzie powiatowym, o pomocy spolecznej oraz aktow
wykonawczych, o bezpieczenstwie zywnos$ci 1 zywienia, finansach publicznych, o
odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, Kodeksu
Postepowania Administracyjnego, Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych,
Rozporzadzenia (WE) nr 852/2004 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 29
kwietnia 2004. w sprawie higieny §rodkow spozywczych.

dbatos¢ o dyscypling pracy i nalezyte wykorzystanie czasu pracy,

umiejetnos¢ nawigzywania kontaktow interpersonalnych,

wysoka kultura osobista,
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umiejetnos¢ skutecznego komunikowania sig,

umiej¢tnos¢ organizowania pracy,

samodzielno$¢ w dziataniu oraz wykazywanie wlasnej inicjatywy,
zaangazowanie, dyspozycyjnos¢, duza odpornos¢ na stres,
sumiennos¢, uczciwos¢, odpowiedzialnose,

znajomo$¢ obstugi komputera , urzadzen wielofunkcyjnych,

znajomos¢ programow: Plan B Cloud, Arisco ,,Magazyn, Arisco ,,Kasa”

Informacje o warunkach zatrudnienia:

Miejsce wykonywania pracy: Dom Pomocy Spotecznej w Chodziezy ul. Ujska 47.

Praca biurowa przy wykorzystaniu sprze¢tu informatycznego.

Czas pracy: 8 godzin na dobe i1 przecigtnie 40 godzin w przecietnym pigciodniowym

tygodniu pracy (od poniedziatku do piatku).

Umowa terminowa — wstgpnie na czas okreslony z mozliwoscig dalszego zatrudnienia.

Udziat w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe.

Przewidywany termin zatrudnienia: kwiecien 2022r.

IV.

Ogolny zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

. Prowadzenie systemu HACCP,

Zabezpieczenie kuchni w niezb¢dne artykuly spozywcze potrzebne do zbiorowego
zywienia,

Uktadanie jadtospisow zgodnie z normami i zapotrzebowaniem energetycznym z
uwzglednieniem indywidualnych diet mieszkancow,

Kontrolowanie utrzymania kosztéw produkcji positkbw w ustalonej stawce
zywieniowej,

Sktadnie zamowien u kontrahentow oraz zamawianie innych produktow potrzebnych
do zbiorowego zywienia,

Przyjmowanie zamowionych towaréw do magazynu, sporzadzanie dokumentow w

tym zakresie na podstawie przyjetych faktur,



7. Zabezpieczenie towardw w magazynie przed ich zniszczeniem, zanieczyszczeniem
zgodnie z prowadzona w jednostce gospodarka magazynowa,

8. Utrzymywanie porzadku i czystosci w magazynach, przestrzeganie w tym zakresie
przepiséw BHP i ppoz,

9. Wspolpraca z szefem kuchni w zakresie spraw zywienia oraz nadzorowanie
sporzadzanych potraw wedtug receptury i gramatury,

10. Kontrolowanie prawidtowego zywienia mieszkancow oraz $cista wspotpraca w tym
zakresie z poszczeg6lnymi Kierownikami Oddziatow,

11. Zapewnienie mieszkancom podstawowych produktow zywieniowych
1 napojéow w podkuchenkach zgodnie z zasadami dodatkowego wyzywienia oraz
sporzadzanie dodatkowego dokumentu poza jadlospisem,

12. Prowadzenie na biezgco w programie ,,Magazyn” ewidencji przychodow 1
rozchodéw stanu magazynu,

13.Prowadzenie ,,Kasy” Domu zgodnie z obowigzujaca instrukcjg ustalajacg zasady
prowadzenia gospodarki kasowej w DPS,

14. Ewidencjonowanie dokumentow w systemie informatycznym ,,Kasa”: kasa przyjmie i
wyplaci, sporzadzanie raportow kasowych i eksport danych do systemu FK oraz
przyjmowanie wplat gotowkowych,

15. Sprawdzanie i podpisywanie faktur pod wzglgdem rachunkowym,

16.Zabezpieczenie w kasie srodkow pieni¢znych i kosztownosci mieszkancow,

17.Wspoélpraca z pracownikiem socjalnym w zakresie rozliczenia konta depozytow
mieszkancow,

18. Prowadzenie sktadnicy akt DPS.

V. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.

2. Kwestionariusz osobowy wedlug zatacznika 1.

3. Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie.

4. Inne dokumenty potwierdzajace doswiadczenie zawodowe, ukonczone kursy, szkolenia.
5. Oswiadczenie o pelnej zdolnos$ci do czynnosci prawnych oraz korzystania w petni praw
publicznych.

6.0swiadczenie kandydata, Ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne

przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.



7. Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych na wyzej wymienionym stanowisku.
8. Zgoda kandydata na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji wedtug

zalacznika 2.

VI.  Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych w Domu Pomocy Spotecznej
w Chodziezy, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia

ogloszenia o naborze jest nizszy niz 6%.

VII. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko referenta” nalezy
sktada¢ w sekretariacie Domu Pomocy Spolecznej w Chodziez ul. Ujska 47 albo za
posrednictwem poczty tradycyjnej (liczy si¢ termin wptywu) w terminie do dnia 10 marca
2022r. do godz. 14.00.

Aplikacje, ktore wplyng po terminie nie beda rozpatrywane.

Marzena Luczak

Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej

Chodziez 24-02-2022r.






