Dom Pomocy Spotecznej
ul. Nowomiejska 19
87-800 Wtoctawek

DAG.111.6.2022

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

oglasza nabor na wolne stanowisko pracy

KIEROWNIK DZIALU ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZEGO

(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne:

a.

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

posiadanie pelnej zdolnos$ci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

posiadanie znajomosci jezyka polskiego w mowie i pisSmie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowigzkow kierownika dziatu;

wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym i nauce.
Preferowane kierunki: zarzadzanie, prawo, administracja, kierunki techniczne;
posiadanie co najmniej pigcioletniego stazu pracy w pracy administracyjnej; W tym co
najmniej rocznego doswiadczenia na stanowisku kierowniczym (lub wykonywanie
przez co najmniej 5lat dziatalno$ci gospodarczej o charakterze zgodnym
z wymaganiami na danym stanowisku);

kandydat przygotowany do rozwigzywania ztozonych probleméw w dziedzinie szeroko
pojetego zarzadzania nieruchomos$ciami, administracji z zastosowaniami nowoczesnej
techniki komputerowej, bezpieczenstwa, organizacji pracy;

bardzo dobra znajomos$¢ aktow prawnych z zakresu przedmiotowego stanowiska, w tym
prawa zwigzanego z administrowaniem nieruchomos$ciami, prawa budowlanego,
zamoOwien publicznych, finanséw publicznych, pracy, bezpieczenstwa;
nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

a.

posiadanie przeszkolenia badZz doswiadczenia w stosowania przepisOw w zakresie
udzielania zamoéwien publicznych badz studia podyplomowe w zakresie organizacji
zamoOwien publicznych,

do$wiadczenie w zarzadzaniu i utrzymaniu powierzchni biurowej, oraz doswiadczenie
w prowadzeniu zagadnien dotyczacych bezpieczenstwa, w tym ppoz,

praktyczna znajomos$¢ zakupow oraz obszaréw administracyjnych, w tym m.in.
utrzymania biura i obiektow, ubezpieczen, zarzadzania flota samochodowa, organizacji
sktadnicy akt,

dobra organizacja pracy wlasnej i wysoka samodyscyplina pozwalajaca na prace
w warunkach Scistych termindw 1 realizacji projektow specjalnych, w tym
finansowanych ze $rodkow unijnych;

wysoko rozwinig¢ta umiejetnos¢ sprawnej 1 efektywnej organizacji pracy, w tym
umiejetno$¢ zarzadzania zespolem, w tym planowania pracy, organizowania,
monitorowania oraz kontroli efektow,

samodzielno$¢ w podejmowaniu decyzji oraz priorytetyzacji i delegowaniu zadan,
odpowiedzialnos¢, sumienno$¢, terminowos¢ 1 doktadnos¢ w realizacji powierzonych
zadan,



umiejetnos¢ wykonywania/prowadzenia wielu czynnosci/zadan jednoczesnie,
zaangazowanie 1 determinacja w realizacji celow oraz inicjatywa w realizacji zadan,
bardzo dobra umiejetno$¢ obstugi komputera oraz korzystania w pracy z pakietu MS
Office (Srodowisko Windows),

komunikatywno$¢.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.
2.

3.

10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

nadzorowanie i prowadzenie spraw administracyjnych i organizacyjnych DPS,
zarzadzanie obszarem wsparcia gospodarczo-administracyjnego 1 utrzymanie
powierzchni oraz obiektéw nalezacych do DPS i z nim powigzanych,

prowadzenie dokumentacji prawnej nieruchomosci oraz dokumentacji techniczno-
budowlanej budynku DPS i obiektéw z nim powigzanych oraz administrowanie
obiektami wlasnymi, pomieszczeniami gospodarczymi

zapewnienie efektywnego funkcjonowania administracyjno- gospodarczego wszystkich
obiektow nalezacych do DPS oraz nadzér nad wlasciwym uzytkowaniem i konserwacjg
budynkoéw 1 urzadzen (wbudowanych i istniejagcych w obiektach DPS, wezlach
cieplnych 1 urzadzen biurowych), jak rowniez powadzenie caloksztattu spraw
zwigzanych z biezagcymi remontami oraz inwestycjami,

realizowanie obowigzkéw wynikajacych z trwalego zarzadu nieruchomosci,
pozostajacych w dyspozycji DPS,

prowadzenie gospodarki $§rodkami transportu 1 nadzor nad ich racjonalnym
wykorzystaniem,

prowadzenie zaopatrzenia administracyjno-biurowego, nadzér nad prawidlowym
funkcjonowaniem magazynow,

nadzorowanie prowadzenia ewidencji zapotrzebowania, zakupu i1 zuzycia materiatow
do remontéw i konserwacji budynkow, urzadzen i instalacji technicznych oraz prac
adaptacyjnych, modernizacyjnych i1 inwestycyjnych, a takze $rodkoéw czystosci,
materiatéw biurowych itp. komorek wnioskujacych oraz zarzadzanie zapasami
magazynowymi (analizuje ksztattowanie si¢ zapasow i przeciwdziata ich nadmiernemu
powstawaniu),

analiza stanu bhp i ppoz,

nadzor i prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w media (nadzorowanie
przygotowywania zlecen na uslugi komunalne oraz kontrola optat za energi¢
elektryczng 1 cieplng, wodg, $cieki, wywodz odpaddw, ustugi telekomunikacyjne),
nadzorowanie prawidtowego funkcjonowania sktadnicy akt,

nadzor nad organizacjg oraz realizacja zadan zwigzanych z obstugg korespondencji
przychodzacej oraz dystrybucja korespondencji wychodzacej,

nadzor nad obiegiem dokumentow w DPS,

koordynowanie przygotowania i przebiegu wydarzen wspotorganizowanych przez DPS
w budynkach DPS,

zapewnienie bezpieczenstwa osobom przebywajacym w DPS poprzez utrzymywanie
w stalej gotowosci eksploatacyjnej dedykowanych urzadzen (system alarmowo-
przyzywowy, system ppoz),

odpowiedzialnos$¢ za stan techniczny oraz sprawnos$¢ urzadzen i instalacji sktadajacych
si¢ na infrastruktur¢ techniczng budynku DPS i obiektow organizacyjnie z nim
powiazanych,

zlecanie wykonania przegladow budowlanych, nadzorowanie ich terminowego
wykonania oraz terminowego ztozenia protokoléw z przegladow,

zabezpieczenie majatku DPS 1 mieszkancow przed zniszczeniem, pozarem, kradzieza,
prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z podatkiem od nieruchomosci oraz innymi
optatami wynikajacymi z umoéw najmu czy dzierzawy oraz prowadzi wszelkie sprawy
z zakresu ubezpieczen rzeczowych 1 osobowych,

analiza i skuteczna optymalizacja procesow i1 kosztow,

nadzor nad realizacjg obowigzkoéw wynikajacych z: ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. —
Prawo budowlane, ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. — Prawo ochrony $rodowiska,
ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2015 r. o zuzytym sprzecie elektrycznym 1 elektronicznym,
ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych
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wspotpraca z administracjg publiczng

organizacja systemu udzielania zamowien publicznych w DPS, w tym opracowywanie
i aktualizacja planu zamdwien publicznych DPS, nadzér nad prowadzeniem
postepowan o udzielanie zamoéwien publicznych w mysl przepisow Prawa zamodowien
publicznych 1 wewngtrznego regulaminu udzielania zamowien publicznych,
ewidencjonowanie udzielonych zamowien w DPS, prowadzenie rejestru zawartych
umow i sporzadzanie sprawozdawczo$ci w ww. zakresie

stosowanie zasad i procedur w zakresie dokonywania zakupoéw i zamowien na dostawy
towarow, realizacj¢ robot i wykonywanie ustug, zgodnie z prawem zamoéwien
publicznych,

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

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

przeprowadzanie odbiorow wykonanych napraw, robot,

nadzor nad zagospodarowaniem terenéw zielonych przy DPS oraz utrzymaniem
czystosci na posesji,

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

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

kierowanie praca podleglych pracownikow, poprzez dokonywanie podziatu zadan
miedzy stanowiska pracy, w sposdéb gwarantujacy rownomierne ich obcigzenie,
wdrazanie nowych metod pracy, prowadzenie kontroli stanowiskowej oraz skuteczne;j
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$cig zadan realizowanych przez kierowany dzial,

biezagce monitorowanie aktualnych przepisow w zakresie wykonywanych czynnosci
oraz ich wiasciwe stosowanie.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a.

miejsce pracy: stanowisko pracy usytuowane na II pigtrze w siedzibie Domu Pomocy
Spotecznej przy ul. Nowomiejskiej 19 we Wloctawku. Praca wymaga przemieszczania
si¢ miedzy pokojami biurowymi oraz miedzy budynkami pomocniczymi,
gospodarczymi — na terenie nieruchomosci, budynek wyposazony w winde,
z podjazdami dla wozkdéw inwalidzkich,

pelny wymiar czasu pracy — 1 etat

praca na terenie czeSci administracyjnej siedziby Domu Pomocy Spoteczne;,
stanowisko biurowe przy dokumentacji oraz przy komputerze z wykorzystaniem
programéw komputerowych, wymaga przemieszczania si¢ po terenie nieruchomosci.

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

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

w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz osdb niepetnosprawnych

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

6. Warunkiem wziecia udzialu w rekrutacji, jest zlozenie nastepujacych dokumentow
i oSwiadczen w jezyku polskim:

6.1.
6.2.
6.3.

list motywacyjny (podpisany wiasnorgcznie),
zyciorys- curriculum vitae (bez zdjecia, podpisany wlasnorecznie),
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie- oryginal,



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

6.5. o$wiadczenie kandydata o posiadaniu wymaganego wyksztalcenia 1 kwalifikacji
zawodowych,

6.6. kopie dokumentow o posiadanych kwalifikacji i umiejetnosciach zawodowych
(po$wiadczone przez kandydata za zgodno$cig z oryginatem),

6.7.  kopie dokumentdéw okreslonych w przepisach o stuzbie cywilnej, po§wiadczajacych
znajomos¢ jezyka polskiego (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginalem) - dot. osob nieposiadajacych obywatelstwa polskiego

6.8.  o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

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

6.10. kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé, w przypadku kandydata
zamierzajgcego skorzysta¢ 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, w tym os$wiadczenie
o nieposzlakowanej opinii.

Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania
wymaganych danych osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze. Dokumenty
aplikacyjne: list motywacyjny 1 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 rozporzqdzeniu parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
roku w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku 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 Spotecznej 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 sktada¢ osobiscie lub doreczy¢ listownie w terminie do dnia
23 grudnia 2022 r. do godz. 9.00 w Domu Pomocy Spotecznej, przy ul. Nowomiejskiej 19
we Wioctawku, w zaklejonej kopercie z dopiskiem:

»Nabor na wolne stanowisko Kierownik Dzialu Administracyjno-Gospodarczego
w Domu Pomocy Spotecznej”

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

8. Otwarcie ofert nastapi 23 grudnia 2022 r. o godz. 9.30.

9. Z regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ na podmiotowej stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Domu Pomocy Spotecznej www.dpswloclwek.rbip.mojregion.info w zaktadce
,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.

Elektronicznie podpisany przez
Lidia Lewandowska
Data: 2022.12.12 10:52:43 +01'00'

Podpisano elektronicznie

Lidia Lewandowska

Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej

przy ul. Nowomiejskiej 19 we Wtoctawku
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