Dom PoMocyY SPOLECZNEJ W NIELESTNIE
NIELESTNO 17, 59-610 WLEN

NIP: 616-12-28-875, REGON: 000312780

www.dpshielestno.naszbip.pl

TEL. 7571 36 402 mail: sekretariat@dpsnielestno.powiatlwowecki.pl

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy
w Domu Pomocy Spotecznej w Nielestnie

Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej w Nielestnie, Nielestno 17, 59-610 Wlen
ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze

Kierownik dziatu administracyjno-gospodarczego

|l. Wymagania niezbedne (formalne):

PwwnNhpeE

Obywatelstwo polskie,

Wyksztatcenie wyzsze,

Petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych korzystanie z petni praw publicznych,

Brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentdéw lub za przestepstwo skarbowe,

Udokumentowany minimum 5 letni staz pracy,

Minimum 5 letnie udokumentowane doswiadczenie przy prowadzeniu postepowan i realizacji
zamowien publicznych,

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

Il. Wymagania dodatkowe (bedace przedmiotem oceny);
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10.
11.
12.
13.
14.

Znajomosc przepisow ustawy o finansach publicznych oraz aktéw wykonawczych,
Znajomosc przepisow KPA,

Znajomosc przepiséw ustawy o zamowieniach publicznych,

Znajomosc przepisow ustawy o samorzadzie powiatowym,

Znajomosc przepiséw ustawy o pracownikach samorzgdowych,

Znajomosc przepisow ustawy o ochronie danych osobowych,

Znajomosc przepisow ustawy o pomocy spotecznej,

Znajomosc obstugi komputera, pakietu MS Office, Internetu, obstugi poczty elektronicznej oraz
obstugi urzadzen biurowych,

Znajomos¢ kadr i pfac,

Komunikatywnosé, rzetelnos¢, wysokie umiejetnosci interpersonalne,
Samodzielnos¢, zdolnos¢ logicznego i analitycznego myslenia,

Zdolnosci organizacyjne, umiejetnosc zarzgdzania zespotem,

Gotowos¢ do statego podnoszenia swoich kwalifikacji,

Odpowiedzialnos$¢ i doktadnos¢ realizacji powierzonych zadan,



15. Dodatkowym atutem bedzie posiadanie kwalifikacji np. ukoriczony kurs archiwizacji dokumentacji
oraz z zakresu p/poz., BHP, itp.

I1l. Warunki zatrudnienia:

1. Praca w siedzibie pracodawcy,

N

Praca przed monitorem ekranowym powyzej 4 godzin na dobe,

3. Wynagrodzenie zgodne z Regulaminem Wynagradzania Pracownikéw Domu Pomocy Spotecznej w
Nielestnie,

4. Planowany termin rozpoczecia $wiadczenia pracy 01.12.2021r.

5. Umowa o prace zawarta na czas okreslony zgodnie z art.16 ustawy o pracownikach samorzgdowych
(Dz.U. z 2019r, poz. 1282 tekst jednolity) w petnym wymiarze czasu pracy, z mozliwoscia jej
przedtuzenia docelowo na czas nieokreslony;

IV. Zakres wykonywanych zadan:

1. Kierownikowi dziatu administracyjno-gospodarczego podlegajg: administracja, sekretariat, sktadnica akt,
kuchnia, transport, zaopatrzenie, magazyn;
2. Do zadan kierownika dziatu administracyjnego nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

zabezpieczenie ustug na rzecz mieszkancéw i pracownikéw Domu poprzez wtasciwg organizacje pracy
0s6b zatrudnionych w dziale administracyjno-gospodarczym: (kuchnia, transport, pomoc
administracyjna),

nadzor nad prawidtowym i sprawnym funkcjonowaniem Domu i przylegtego terenu oraz
wszystkich urzadzen na odpowiednim poziomie sprawnosci technicznej,

planowanie spraw pracowniczych dziatu administracyjno-gospodarczego, nadzdr nad ewidencjg
czasu pracy dziatu;

opracowanie planéw w zakresie inwestycji, remontow i konserwacji, zakupow

i wyposazenia,

dbatos¢ o sprawne funkcjonowanie urzgdzen technicznych poprzez nadzdér nad prawidiowa
eksploatacjg tych urzadzen,

prowadzenie ksigzek obiektéw Domu Pomocy Spotecznej w Nielestnie,

prowadzenie i kontrolowanie drobnych prac remontowych, napraw i konserwacji

budynkéw, maszyn i urzadzen, oraz racjonalnego wykorzystywania srodkéw

rzeczowych i finansowych,

planowanie biezgcego zaopatrzenia dla dziatu administracyjno-gospodarczego oraz nadzér nad
realizacjg zakupdéw i materiatdw niezbednych do prawidtowego funkcjonowania Domu
zleconych przy wspotpracy z pozostatymi dziatami;

pomoc w przygotowywaniu dokumentacji przetargowych oraz udziat w zakresie zabezpieczenia
dostaw towardw i ustug dokonywanych w trybie ustawy PZP,

10) nadzdér nad wykonywanymi robotami i merytoryczne rozliczanie rachunkoéw za

wykonang prace przez firmy zewnetrzne,

11) przestrzeganie terminéw przeglagddw technicznych oraz wtasciwe dokumentowanie eksploatacji

urzgdzen zgodnie z przepisami i normami,

12) udziat w komisjach odbioru robdt czesciowych, ostatecznych i pogwarancyjnych oraz

prowadzenie w tym zakresie wtasciwej dokumentac;ji,

13) zapewnianie sprawnosci urzagdzern Domu Pomocy Spotecznej w Nielestnie oraz

bezpiecznego stanu budynkdow poprzez niezwtoczne usuwanie awarii,



14) nadzor i organizowanie pracy oséb zatrudnionych na stanowiskach
dziatu administracyjnego — gospodarczego,

15) przestrzeganie i nadzor na zaopatrzeniem pracownikdéw w odziez ochronng,

16) prowadzenie sktadnicy akt jednostki,

17) prowadzenie dokumentacji kadrowej pracownikéw,

18) przygotowywanie sprawozdan, analiz i biezgcych informacji o realizacji powierzonych zadan i
pracy dziatu.

V. Wymagane dokumenty:
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N o

List motywacyjny,

Zyciorys (Curriculum Vitae) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

Kopie dokumentéw poswiadczajgcych doswiadczenie zawodowe i staz pracy,

Oswiadczenie o posiadaniu petniej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na danym stanowisku,
Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych ( wzér w zatgczniku ),
Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci dot. skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo, $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

VI. Termin, miejsce i sposob sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktadaé drogg korespondencyjng na adres: Dom Pomocy Spotecznej,
Nielestno 17, 59-610 Wlen w terminie do dnia 16.11.2021r. (liczy sie data stempla pocztowego).

Osoby spetniajgce wymagania okreslone w ogtoszeniu mogg zostac zaproszone na rozmowe kwalifikacyjna,
o terminie ktérej kandydaci zostang poinformowani telefonicznie.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze zostang dotgczone do jego akt osobowych. Dokumenty
pozostatych kandydatéw bedg przechowywane w DPS przez 3 miesigce od dnia upowszechnienia informacji
o wynikach naboru. W tym okresie kandydaci bedg mogli odebraé swoje dokumenty za pokwitowaniem. Po
tym okresie nieodebrane dokumenty zostang zniszczone.

W przypadku wytonienia kandydata na ww. stanowisko pracy, kandydat przed zawarciem stosunku

pracy winien dostarczyé dokumenty w oryginale poswiadczajace wyksztatcenie, nabyte umiejetnosci

oraz swiadectwa pracy

Nielestno, dnia 02.11.2021r.

Justyna Bilinska
Dyrektor Domu Pomoc Spotecznej w Nielestnie



OSWIADCZENIE

(imie i nazwisko ) ( miejscowos¢, data )

Ja nizej podpisana(y), oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie przez Dom Pomocy Spotecznej z
siedzibg w Nielestnie, na zasadach okreslonych w Rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO),
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy w celu uczestnictwa w procesie naboru w DPS.

( czytelny podpis )

Dane osobowe — klauzula informacyjna:

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

1. Administrator danych osobowych oraz dane kontaktowe: Dom Pomocy Spotecznej, Nielestno 17, 59
- 610 Wlen,

2. Kontakt do inspektora ochrony danych: Inspektor Danych Osobowych, Dom Pomocy Spotfecznej,
Nielestno 17 59 - 610 Wlen; e-mail:iod@dpsnielestno.powiatlwowecki.pl

3. Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w Domu Pomocy
Spotecznej,

4. Informacje o odbiorcach danych: podmioty upowaznione na podstawie przepiséw prawa,

5. Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w
Domu Pomocy Spotecznej,

6. Uprawnienia:



prawo zgdania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze prawo
do przeniesienia danych, zgdanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy administratora
danych, podany powyzej,

prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego,

Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 221 Kodeksu pracy w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO.

Inne informacje: podane dane nie bedg podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji;
nie beda tez profilowane.



