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‘DAG.111.42022

Dom Pomocy Spolecznej przy ul. Nowomiejskiej 19 we Wloclawku
ul. Nowomiejska 19, 87-800 Wioclawek

oglasza nabor na wolne stanowisko pracy

KIEROWNIK DZIALU ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZEGO

(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbe¢dne:

a. posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa panstwa cztonkowskiego Unii
Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa czionkowskiego Europejskiego
Porozumienia 0 Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze
Gospodarczym,

b. posiadanie pelnej zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

c. nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe;

d. posiadanie znajomosci jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowiazkéw kierownika dziatu;

e. posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy
na stanowisku kierownika dzialu administracyjno-gospodarczego,

f.  posiadanie wyksztalcenia wyzszego w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym
i nauce. Preferowane wyksztatcenie z zakresu: administracji, prawa, zarzadzania.

2. Wymagania dodatkowe:

a. posiadanie co najmniej pigcioletniego stazu pracy na stanowisku kierowniczym
lub wykonywanie przez co najmniej 5 lat dzialalnoSci gospodarczej o charakterze
zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku;

b. posiadanie przeszkolenia badz do$wiadczenia w stosowania przepisow w zakresie
udzielania zaméwiefi publicznych, mile widziane studia podyplomowe w zakresie
organizacji zamo6wien publicznych,

c. posiadanie przeszkolenia badz do$wiadczenia w stosowaniu przepisow w zakresie

prawa budowlanego,

wysoko rozwinigta umiejetnos¢ sprawnej i efektywne; organizacji pracy,

umiejetnoéé zarzadzania zespolem, w tym planowania pracy, organizowania,
monitorowania oraz kontroli efektow,

samodzielno$é w podejmowaniu decyzji oraz priorytetyzacji i delegowaniu zadan,
odpowiedzialnoé¢, sumienno$é, terminowos¢ i dokladno$¢ w realizacji powierzonych
zadan,

umiejetnoéé wykonywania/prowadzenia wielu czynnosci/zadan jednoczesnie,
zaangazowanie i determinacja w realizacji celow oraz inicjatywa w realizacji zadan,
sprawna obstuga komputera w pakiecie biurowym office,

komunikatywnos¢,

nieposzlakowana opinia.
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3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. realizowanie obowiazkéw wynikajacych z trwalego zarzadu nieruchomosci,
pozostajacych w dyspozycji DPS,

2. nadzér nad prowadzeniem obstugi administracyjno-gospodarczej i technicznej
obiektéw, w tym nadzér nad zapewnieniem sprawnosci dziatania wszystkich systemow,
instalacji i urzadzen, uzytkowanych przez pracownikow jak i mieszkancow
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podejmowanie dziatan, majacych na celu zapewnienie mediow do DPS i rozliczanie
kosztow eksploatacji,

prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem obiektéw oraz mienia i 0s6b trzecich
oraz imprez organizowanych przez DPS,

nadzor nad realizacja obowiazkoéw wynikajacych z: ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. —
Prawo budowlane, ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. — Prawo ochrony $rodowiska,
ustawy z dnia 11 wrzeénia 2015 1. 0 zuZytym sprzecie elektrycznym i elektronicznym,
ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych,

nadzér oraz dokonywanie zakupow/ustug w sposdb celowy, oszczedny
z zastosowaniem obowiazujacych uregulowan w zakresie wydatkowania Srodkow
publicznych,

organizacja systemu udzielania zamowien publicznych w DPS, w tym opracowywanie
i aktualizacja planu zamoOwien publicznych DPS, nadzor nad prowadzeniem
postepowan o udzielanie zamowief publicznych w mysl przepisow Prawa zamowien
publicznych i wewnetrznego regulaminu udzielania zamoéwien publicznych,
ewidencjonowanie udzielonych zamowien w DPS, prowadzenie rejestru zawartych
umoéw i sporzadzanie sprawozdawczo$ci w ww. zakresie,

nadzoér nad organizowaniem stanowisk pracy, poprzez zaopatrywanie w niezbedne
do wykonywania czynno$ci stuzbowych wyposazenie pracownikdéw oraz nadzor nad
wlasciwym stanem urzadzen biurowych i teletechnicznych,

prowadzenie i organizacja zaktadowe;j sktadnicy akt,

utrzymywanie i dysponowanie Srodkami transportu DPS oraz monitorowanie pracy
kierowcy,

prowadzenie zaopatrzenia w $rodki i materialy niezbedne do zachowania ciaglosci
funkcjonowania jednostki oraz prowadzenie gospodarki magazynowej: magazyn
techniczny, srodkéw chemicznych, odziezy,

nadzor nad organizacja oraz realizacja zadan zwiazanych z obstuga korespondencji
przychodzacej oraz dystrybucja korespondencji wychodzacej,

nadzor nad obiegiem dokumentow w DPS,

kompleksowe przygotowanie i prowadzenie zadan inwestycyjnych, niezaleznie
od zrodta ich finansowania,

sprawowanie nadzoru nad robotami wykonywanymi w ramach prac administracyjno-
gospodarczych, pod wzgledem przestrzegania przepisow prawa budowlanego, bhp,
p.poz, oraz innych obowiazujacych w danym zakresie,

przeprowadzanie odbioréw wykonanych napraw, robot,

nadzér nad zagospodarowaniem terenow zielonych przy DPS oraz utrzymaniem
czysto$ci na posesji,

przedstawianie dyrektorowi wnioskéw dotyczacych biezacych zakupow oraz nadzor
nad ich realizacja zgodnie z planem finansowym jednostki i w uzgodnieniu z gléwnym
ksiggowym,

przygotowywanie projektow i planéw finansowych pod wzgledem potrzeb jednostki
dotyczacych mienia, zakupow, inwestycji i remontow oraz sporzadzanie sprawozdan z
ich wykonania,

kierowanie praca podleglych pracownikoéw, poprzez dokonywanie podziatu zadan
miedzy stanowiska pracy, w sposob gwarantujacy réwnomierne ich obcigzenie,
wdrazanie nowych metod pracy, prowadzenie kontroli stanowiskowej oraz skutecznej
motywacji pracownikow,

sprawowanie biezacej kontroli zarzadczej, w tym ocena stopnia i prawidlowosci
realizacji zadan przez podlegtych pracownikow, sktadanie oswiadczen o stanie kontroli,
opracowywanie projektow wewnetrznych uregulowan i ich aktualizacja,

nadzor nad terminowo$cia zadan realizowanych przez kierowany dziat,

biezace monitorowanie aktualnych przepisow w zakresie wykonywanych czynnosci
oraz ich wta$ciwe stosowanie.



4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a. miejsce pracy: stanowisko pracy usytuowane na II pigtrze w siedzibie Domu Pomocy
Spolecznej przy ul. Nowomiejskiej 19 we Wioctawku. Praca wymaga przemieszczania
sic miedzy pokojami biurowymi oraz miedzy budynkami pomocniczymi,
gospodarczymi — na terenie nieruchomoSci, budynek wyposazony w windg,
z podjazdami dla wozkow inwalidzkich,

b. pelny wymiar czasu pracy — 1 etat

c. praca na terenie czgéci administracyjnej siedziby Domu Pomocy Spotecznej,
stanowisko biurowe przy dokumentacji oraz przy komputerze z wykorzystaniem
programéw komputerowych, wymaga przemieszczania sig po terenie nieruchomosci.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Domu Pomocy
Spolecznej przy ul. Nowomiejskiej 19 we Wloclawku.

W miesigcu sierpniu 2022 roku, wskaznik zatrudnienia w Domu Pomocy Spotecznej,

w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz 0sob niepetnosprawnych

wynosit: perad-6%/ mniej niz 6%*.

6. Warunkiem wzigcia udzialu w rekrutacji, jest zlozenie nast¢pujacych dokumentow

i oswiadczen w jezyku polskim:

6.1.  list motywacyjny (podpisany wlasnorgcznie),

6.2.  zyciorys- curriculum vitae (bez zdjgcia, podpisany wiasnorgcznie),

6.3. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie- oryginat,

6.4.  kopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

6.5. oSwiadczenie kandydata o posiadaniu wymaganego wyksztalcenia i kwalifikacji
zawodowych,

6.6. kopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacji i umiejgtnosciach zawodowych
(po$wiadczone przez kandydata za zgodnosScig z oryginatem),

6.7.  kopie dokumentéw okre§lonych w przepisach o stuzbie cywilnej, poswiadczajacych
znajomo$é jezyka polskiego (po$wiadczone przez kandydata za zgodnosc
z oryginatem) - dot. 0sob nieposiadajacych obywatelstwa polskiego

6.8. oSwiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

6.9. o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych
oraz korzystaniu z peini praw publicznych,

6.10. kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$¢, w przypadku kandydata
zamierzajacego skorzystaé z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a, ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych,

6.11. zgoda kandydata na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby naboru,

6.12. inne dokumenty wskazane w ogloszeniu o naborze.

Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania
wymaganych danych osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze. Dokumenty
aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode za przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, na zasadach okreslonych
w rozporzgdzeniu parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
roku w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46 WE (RODO)
(Dz.U.UE.L.2016.119.1) przez Dom Pomocy Spolecznej przy ul. Nowomiejskiej 19
we Wioctawku.

Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznych moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2022 r., poz. 530)



7. Wymagane dokumenty nalezy sktadac¢ osobiScie lub dorgezy¢ listownie w terminie do dnia
13 pazdziernika 2022 r. do godz. 11.00 w Domu Pomocy Spotecznej, przy
ul. Nowomiejskiej 19 we Wioctawku, w zaklejonej kopercie z dopiskiem:

,Nabér na wolne stanowisko Kierownik Dzialu Administracyjno-Gospodarczego
w Domu Pomocy Spolecznej”

Aplikacje ktére wplyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane —
o zachowaniu terminu decyduje data wptywu dokumentow do sekretariatu DPS (II pigtro).

8. Otwarcie ofert nastapi 13 pazdziernika 2022 r. o godz. 11.15.

9. Z regulaminem naboru mozna sig zapozna¢ na podmiotowe;j stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Domu Pomocy Spolecznej www.dpswloclwek.rbip.mojregion.info w zakiadce
,praca w DPS”

10. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 54 412-13-20

11. Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na podmiotowej stronie BIP Domu
Pomocy Spolecznej oraz na tablicy informacyjnej DPS przy ul. Nowomiejskiej 19
we Wioctawku w terminie do 30 pazdziernika br.

12. Planowane zatrudnienie od 1 listopada 2022 r.




