OGLOSZENIE O NABORZE

Dyrektor Domu Pomocy Spolecznej w Warzynie oglasza otwarty nabor na

wolne kierownicze stanowisko urzednicze.

Stanowisko pracy: Kierownik Dzialu Administracyjno-Gospodarczego

Wymiar etatu: Pelny wymiar

1. Wymagania niezbedne:

(O8]

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
niekaralnos¢ za przestepstwo umyslne lub przestepstwo skarbowe umysine,
wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw o
szkolnictwie wyzszym - mile widziane studia administracyjne, techniczne, specjalnosé
BHP,

doswiadczenie zawodowe:, co najmniej 3-letni staz pracy,

znajomos$¢ przepisow: o ochronie $rodowiska, zaméwien publicznych, prawa
budowlanego, zagadnien finanséw  publicznych, prawa pracy, prawa
administracyjnego, o pracownikach samorzadowych, funkcjonowania domu pomocy

spotecznej.

2. Wymagania dodatkowe:

1.

(V8]

(4]

umiejetnos¢ kierowania zespotem, dobra organizacja pracy,

odpornos¢ na stres, odpowiedzialnos¢, kreatywnosé, dyspozycyjnosé,
umiejetnos¢ szybkiego reagowania i podejmowania decyzji,

znajomos¢ pakietu MS Office, Internetu, obstugi poczty elektronicznej oraz obstugi

urzadzen biurowych,
gotowos¢ do statlego podnoszenia swoich kwalifikacji,
mile widziane dodatkowe kwalifikacje zwigzane z pracg na stanowisku,

nieposzlakowana opinia,

dobry stan zdrowia umozliwiajacy wykonywanie pracy na ww. stanowisku.



3. Zakres obowiazkow:

1. Do zadan kierownika dzialu administracyjno — gospodarczego nalezy:

a) organizowanie i nadzorowanie pracy podlegtego personelu w celu zapewnienia
prawidtowego funkcjonowania Domu,

b) wspoétdziatanie z pracownikami innych komorek organizacyjnych w celu zapewnienia
wlasciwej realizacji zadan jednostki,

¢) nadzor nad stanem technicznym budynku i instalacji, srodkdéw transportu, urzadzen,
maszyn i sprzgtu stanowiacego wyposazenie Domu oraz ich biezgce utrzymanie w sprawnosci
technicznej i uzytkowej,

d) przygotowanie dokumentacji oraz przeprowadzanie postepowan zgodnie z ustawg Prawo
zamoOwien publicznych,

e) sporzadzanie umoéw z wykonawcami i dostawcami,

f) nadzér i kontrola nad realizacja uméw zawartych w drodze zamdéwien publicznych oraz
zakupow dokonywanych w trybie poza ustawg Prawo zamdwien publicznych,

g) planowanie remontéw, konserwacji urzadzenn Domu Pomocy Spotecznej,

h) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie realizowanych zadan,

1) nadzor nad wiasciwa gospodarka inwentarzem oraz prawidtowym prowadzeniem ewidencji
inwentarza,

J) przygotowywanie i prowadzenie pelnej dokumentacji zadan zwigzanych z realizacja
inwestycji 1 zakupéw inwestycyjnych, sporzadzanie wnioskéw inwestycyjnych,

k) realizowanie zalecen pokontrolnych sanitarno-epidemiologicznych i innych zalecen,

1) realizacja zadania wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych,

1) prowadzenie spraw oraz dokumentacji w zakresie BHP, PPOZ i OC,

m) opracowanie 1 ustalanie procedur majacych na celu usprawnienie jakos$¢ ustug
$wiadczonych przez dom,

n) wspolpraca z kierownikiem dziatu terapeutyczno — opiekuniczego w zakresie utrzymania
czystosci 1 porzadku w pomieszczeniach oraz na terenie Domu;

0) obliczanie optat srodowiskowych zgodnie z obowigzujacym obwieszczeniem Ministra
Ochrony Srodowiska w sprawie wysokosci optat za korzystanie ze Srodowiska,

p) dokonywanie naliczen za wodg dla 0sob, z ktérymi Dom ma zawarte umowy o
dostarczanie wody,

r) wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepisow
wewnetrznych wydanych przez dyrektora jednostki naleza do kompetencji kierownika dziatu

administracyjno - gospodarczego.



4. Warunki pracy:

a) umowa o pracg na czas okreslony z mozliwoscig przedhuzenia na czas nieokreslony

(mozliwa konieczno$¢ odbycia w trakcie trwania umowy stuzby przygotowawczej),

b) wynagrodzenie zasadnicze brutto od 2 700, 00 ztotych, dodatek funkcyjny, dodatek
stazowy max. 20% oraz inne dodatki do wynagrodzenia zgodnie z Regulaminem

wynagradzania pracownikéw DPS w Warzynie.
¢) miejsce pracy Dom Pomocy Spotecznej w Warzynie,
d) czas pracy — peten wymiar ( przecietnie 40 godz. tygodniowo),

5. W miesiacu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisdéw o rehabilitacji zawodowej i

spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, wyniost powyzej 6%.
6. Wymagane dokumenty:

a) CV,

b) list motywacyjny,

c) kwestionariusz osobowy,

d) kserokopia dokumentdéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,

f) oswiadczenie zawierajace zgode na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z ustawg z
dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych ( Dz. U. 22016 r., poz. 922, z p6zn.
zm.),

g) oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o
korzystaniu z pelni praw publicznych,

h) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci dot. skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

(wybrany kandydat zobowiazany bedzie dostarczy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci).

Uwaga! Kandydaci, ktérzy nie ztoza kompletu wymaganych dokumentéw, nie zostang

dopuszezeni do kolejnego etapu naboru.



7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Osoby zainteresowane udziatem w rekrutacji prosimy o sktadanie wymaganych dokumentow
w Sekretariacie DPS w Warzynie, Warzyn 1, 88-140 Gniewkowo, (osobiscie lub pocztg) w
terminie do dnia 02.05.2018 r. w godzinach pracy DPS od 7:00-12:00 (liczy sie data wptywu
do placowki).

Koperta musi zawiera¢ adnotacje: "Nabér na wolne stanowisko pracy: Kierownik Dziatu

Administracyjno - Gospodarczego w Domu Pomocy Spotecznej w Warzynie™’.

O terminie decyduje data wptywu do sekretariatu DPS. Aplikacje, ktore wptyng po uptywie

Wwyzej wymienionego terminu nie beda rozpatrywane.

Ponadto wymaga sie¢ aby wszystkie sktadane dokumenty byly osobiscie podpisane przez

kandydata.
8. Nabér sklada sie z dwoch etapow:

Etap I - analiza dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym i zakwalifikowanie

kandydatow do rozmoéw kwalifikacyjnych;
Etap II - rozmowa kwalifikacyjna.

Osoby, ktére spetnia wymogi formalne i zakwalifikuja si¢ do Etapu II postepowania
rekrutacyjnego zostana poinformowane o terminie rozmowy kwalifikacyjnej droga

elektroniczng na podany adres e-mail lub telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru, zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tj.: Dz. U. z 2016 r., poz. 902, z pézn. zm.), zostanie umieszczona na stronie
internetowe] Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Inowroctawiu oraz

na tablicy informacyjnej w DPS.

Uwaga! Zastrzega si¢ prawo nie wybrania zadnego kandydata.

Warzyn, 18.04.2018 .



