Itawa, 10.04.2018 r.
OGLOSZENIE O NABORZE

NA STANOWISKO PRACY

KIEROWNIKA SEKCJI ADMINISTRACYJNO -GOSPODARCZEJ
W DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W LUBAWIE,
MIEJSCE PRACY - FILIA W ILAWIE
(DOM POMOCY SPOLECZNEJ W ILtAWIE)

1. Nazwa i adres jednostki oglaszajqcej nabor:
Dom Pomocy Spolecznej
ul. Grunwaldzka 16
14-260 Lubawa
2. Stanowisko, na ktore oglaszany jest nabor:
Stanowisko pracy — Kierownik Sekcji Administracyjno — Gospodarczej
Wymiar etatu - 1 etat

(stanowisko okreslone zgodnie z Zatgcznikiem nr 1 do Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw Domu Pomocy
Spotecznej w Lubawie stanowigcego zalgcznik do Zarzgdzenia nr 29
z dnia 12 lipca 2016 roku w sprawie ustalenia Regulaminu Wynagradzania Pracownikéow Domu Pomocy
Spotecznej w Lubawie  z pdzZn. zm. oraz zgodnie z rozporzgdzeniem Rady Ministrow z dnia
18 marca 2009 roku w sprawie zasad wynagradzania pracownikéw samorzgdowych ( Dz. U z 2014 roku poz.
1786).

3. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym:

a) wymagania niezbedne:

1) wyksztalcenie wyzsze: administracyjne, ekonomiczne, techniczne lub w zakresie
zarzadzania,

2) minimum 5 lat stazu pracy,

3) co najmniej roczne doswiadczenie pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego,

4) posiadanie obywatelstwa polskiego lub posiadanie prawa do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej przez obywateli innych panstw,

5) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

6) biegla obstuga komputera (w tym: Word, Excel, Internet),

7) posiadanie prawa jazdy kat. B,

8) osoba kandydujaca nie byta prawomocnie skazana za przestepstwa popetnione umyslnie,

nie moze by¢ skazana prawomocnym wyrokiem za przestepstwa przeciwko mieniu,
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przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadowi terytorialnemu, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub przestgpstwo
skarbowe oraz powinna cieszy¢ si¢ nieposzlakowang opinig.

b) wymagania dodatkowe:

1. znajomo$¢ nastepujacych przepisow prawa:

1) ustawy prawo zamowien publicznych z 29 stycznia 2004 roku z pozn, zm.,

2) ustawy o pomocy spotecznej z dnia 12 marca 2004 (Dz. U. z 2016 r. poz. 930)
(zagadnienia dotyczace domoéw pomocy spoteczne;j),

3) rozporzadzenie ministra pracy i polityki spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 roku z pdzn.
zm. w sprawie domoéw pomocy spotecznej,

4) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2017.0.1867 t.),
5) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 roku,
poz. 922)

6) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku kodeksu postepowania administracyjnego (Dz. U.
z 2017 roku poz. 1257),

7) rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zaktadowych ( Dz. U. 2011nr 14, poz. 67 ),

8) znajomos$¢ zagadnien z zakresu przepisoOw: ochrony srodowiska, prawa budowlanego,
finanséw publicznych, rozporzadzenia w sprawie sposobu i trybu gospodarowania sktadnikami
majatku ruchomego powierzonego jednostkom budzetowym, zarzadzania zasobami ludzkimi,
Prawa Pracy, BHP, P. Poz.,

2. umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywno$¢, rzetelnos¢, odpowiedzialnosc,
obowigzkowo$¢, kreatywno$¢, sumienno$¢, uczciwos¢, zdolnosci organizacyjne, gotowos¢ do
statego podnoszenia swoich kwalifikacji, dyspozycyjnosc¢.

4, Zakres zadan wykonywanych na stanowisku obejmuje m.in.:

1) organizowanie pracy oraz sprawowanie bezposredniego nadzoru nad prawidtowym
wykonywaniem obowigzkéw przez podlegtych  pracownikéw: kuchni,  kierowcy,
konserwatora, pracownika gospodarczego, magazyniera, pracownika administracyjno-
gospodarczego - okreslanie zadan i dokonywanie podziatu pracy pomigdzy podlegtym
personelem, opracowanie i powierzenie zakresu czynno$ci dla kazdego pracownika,
organizowanie zastepstw,

2) kierowanie, koordynacja i organizacja dziatan administracyjno-gospodarczych w celu
sprawnego funkcjonowania i realizacji zadan,

3) analizowanie stanu realizacji zadan, za ktore kierownik odpowiada,



4) prowadzenie dokumentacji, korespondencji i innych czynno$ci wynikajacych z petnionej

funkcji kierownika,

5) realizacja spraw z zakresu kontroli zarzadczej oraz ochrony danych osobowych,

6) administrowanie obiektow jednostki i z tego tytutu odpowiada za :

- utrzymanie w nalezytym stanie pomieszczen wewnetrznych budynku, elewacji oraz dachu
a takze planowanie i kierowanie remontami,

- utrzymanie w pelnej sprawnosci (i konserwacja) urzadzen kuchni, sieci sanitarnej
i wodociggowej, sieci elektrycznej, maszyn i urzadzen elektrycznych i mechanicznych
oraz wyposazenia budynku w meble, sprzet itp.,

- wlasciwe zabezpieczenie budynkéw jednostki zgodne z przepisami p/poz,

- organizowanie dziatania majacego na celu utrzymanie porzadku i czystosci w budynkach
oraz wygladu 1 stanu terenu wokot budynkow w tym jezdni, tras chodnikowych,
trawnikow i zieleni, dbanie o wywozenie $mieci, nieczystosci,

- nadzorowanie wlasciwego stanu pomieszczen magazynowych, gospodarczych, garazy itp.

- zapewnienie prawidlowej eksploatacji nieruchomos$ci, gospodarki paliwowo-
energetycznej (urzadzen energetycznych, urzadzen chlodniczych, instalacji elektryczne;,
sieci wodno — kanalizacyjnej, sprzetu techniczno — gospodarczego),

- przeprowadzenie okresowych przegladow nieruchomosci i urzadzen technicznych oraz
sprzetu w celu zapewnienia niezbednych napraw i zabiegow konserwacyjnych,

- ustalanie planéw zabiegéw konserwacyjnych oraz napraw urzadzen energetycznych,
chtodniczych i sanitarnych i innych,

- kontrolowanie prawidlowosci przeprowadzonych konserwacji, napraw i remontow,
racjonalnego wykorzystania zuzytych na ten cel sSrodkow rzeczowych 1 finansowych,

- prowadzenie dokumentacji zwigzanej z administrowaniem budynkow,

- prowadzenie ewidencji ilosciowej oraz iloSciowo — warto§ciowej wyposazenia za pomoca
oprogramowania komputerowego,

7) organizowanie i nadzorowanie prawidlowej realizacji ustawy prawa zamoéwien

publicznych, organizowaniem przetargdéw, zapytan o ceng, negocjacji i innych trybow,

sporzadzaniem peinej dokumentacji dotyczacej zamowien publicznych, przygotowywanie
projektow umow do realizacji zadan jednostki,

8) organizowanie i nadzor nad zaopatrzeniem Domu w artykuty spozywcze, srodki chemiczne

1 czystosci oraz sprz¢t do utrzymania czystos$ci, sprzet medyczny, inny bedacy na

wyposazeniu Domu, leki dla mieszkancéw, a takze materialy na potrzeby kulturalno-

oswiatowe, terapi¢ zajeciowa, odziez 1 srodki BHP 1 p/poz,

9) organizowanie transportu oraz nadzor nad nalezytym wykorzystaniem $rodkow transportu -

kontrola rozliczania paliwa, oleju do samochodow itp.,



10) nadzorowanie poprawnosci prowadzenia dokumentacji dotyczacej odziezy roboczej
1 ochronnej dla pracownikow,

11) nadzor w zakresie spraw kadrowych oraz bhp,

12) nadzor nad prawidlowym 1 biezagcym prowadzeniem dokumentacji magazynowej
(przychody, rozchody itp.),

13) odpowiada za prawidlowe oraz terminowe przygotowanie jadtospisow,

14) przygotowywanie projektéw: zarzadzen, regulaminow, instrukcji, procedur itp.,

15) odpowiada za wiasciwe prowadzenie i umieszczanie niezbednych informacji na stronie
internetowej Domu Pomocy Spotecznej w Lubawie,

16) sprawdzanie faktur i rachunkéw pod wzgledem merytorycznym oraz legalnosci,
celowosci 1 gospodarnosci z dokonywanych wydatkow,

17) stosowanie obowigzujgcych przepisow zewnetrznych i wewnetrznych w obszarze
realizowanych zadan oraz kontrola ich przestrzegania przez podlegly personel,

18) organizowanie wlasnego stanowiska pracy,

19) dokonywanie kontroli wewnetrznej,

20) zapobieganie marnotrawstwu, niegospodarnosci i kradziezom,

21) wspotuczestniczenie w procesie planowania realizacji zadan jednostki,

22) rzetelne i terminowe sporzadzanie dokumentacji i sprawozdawczo$ci, przekazywanie
informacji wlasciwym instytucjom , osobom Oraz rozliczenie zadan,

23) doksztatcanie i doskonalenie wiasnych kwalifikacji oraz podlegtego personelu,

24) prowadzenie instruktazu stanowiskowego w zakresie bhp kazdego nowo przyjetego
pracownika, prowadzenie okresowych szkolen, instruktazy z zakresu bezpieczenstwa
1 higieny pracy dla pracownikow jednostki,

25) wystegpowanie z wnioskami w sprawach zwigzanych z przyjmowaniem, awansowaniem,
nagradzaniem, karaniem i zwalnianiem podlegltego personelu,

26) uczestniczenie w pracach powotywanych zespotow, komisji,

27) petnienie funkcji pracownika pierwszego kontaktu, kierownik jest cztonkiem Zespotu
Terapeutyczno-Opiekunczego,

28) Scista wspdlpraca z Glowng Ksiggowa, Kierownikami Dzialow oraz innymi
pracownikami,

29) wykonywanie innych obowigzkow i zadan administracyjno-gospodarczych wynikajacych
z przepisow w zakresie dzialania jednostki i zlecanych przez Dyrektora.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a) stanowisko pracy zwigzane jest z praca przy komputerze powyzej 4 godzin,

b) praca zgodnie z zasadami okreslonymi w Regulaminie Pracy Domu Pomocy Spotecznej

w Lubawie i filii w Itawie,



c) praca wykonywana w pomieszczeniach Domu, jak rowniez w terenie,
d) praca wymagajaca umiejetnosci wspotpracy z innymi urzgdami, instytucjami, osobami
1 wspotpracownikami,
e) pracownik wykonuje polecenia Dyrektora.
6. WskazZnik zatrudnienia niepetnosprawnych;
W  miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w Domu Pomocy Spotecznej w Lubawie, w rozumieniu
przepisoOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych
wynosit marzec 2018 — 0%
7. Wymagane dokumenty:
Oferta kandydata powinna zawiera¢ w szczegolnosci:
1) kwestionariusz osobowy dla 0s6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie,
2) list motywacyjny,
3) Curriculum Vitae z przebiegiem pracy zawodowej,
4) kserokopi¢ $wiadectw i dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie,
5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje 1 uprawnienia,
6) kserokopie $wiadectw pracy, ewentualnie zaswiadczenie o zatrudnieniu dla o0sob
pracujacych,
7) oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego oraz za umys$lne przestepstwo skarbowe,
8) oswiadczenie kandydata, ze posiada petng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta
z petni praw publicznych,
9) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zgodnie
z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (tekst jedn. Dz. U.
z 2014 roku poz. 1182 ze zm.) do celow przygotowania i przeprowadzenia naboru na w/w
stanowisko.

ZASADY NABORU NA STANOWISKO

Wyboru najkorzystniejszej oferty sposrod kandydatow dokona Komisja Rekrutacyjna,
powotana Zarzadzeniem Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Lubawie, w 3 etapach
postepowania:

| etap
Analiza dokumentéw, polegajaca na zapoznaniu si¢ przez Komisje Rekrutacyjng
Z dokumentami ztozonymi przez kandydatow. Celem analizy dokumentoéw jest ustalenie, czy

kandydaci spetniajag wymagania formalne wskazane w ogloszeniu.



Il etap
Do drugiego etapu postgpowania zostang zakwalifikowani kandydaci spetniajagcy wymagania
formalne. W drugim etapie zostanie przeprowadzony egzamin teoretyczny.
O terminie egzaminu teoretycznego zakwalifikowani kandydaci zostang powiadomieni
telefonicznie.

Il etap
Do trzeciego ectapu zostang zakwalifikowani kandydaci, ktorzy uzyskaja co najmniej
70 % poprawnych odpowiedzi z egzaminu teoretycznego. Trzecim etapem postgpowania,
w celu wytonienia kandydata na stanowisko, bedzie rozmowa kwalifikacyjna, ktora bedzie
dotyczy¢ predyspozycji kandydata do pracy na stanowisku.
Po zakonczonym III etapie postepowania Komisja przedstawi Dyrektorowi propozycje
maksymalnie trzech kandydatow na stanowisko.
8. Termin i miejsce sktadania dokumentow:
Kandydaci powinni sktada¢ oferty w zamknietych kopertach z podaniem adresu zwrotnego
z dopiskiem:

,Nabdr na stanowisko pracy Kierownika Sekcji Administracyjno- Gospodarczej ”

Termin skladania ofert — do dnia 23 kwietnia 2018 roku do godziny 10.00

w budynku Domu Pomocy Spotecznej w Itawie, ul. Dabrowskiego 15 B (sekretariat).

W razie przestania przez kandydata dokumentéw aplikacyjnych pocztg na adres: Domu
Pomocy Spotecznej w Itawie, 14-200 Itawa, ul. Dabrowskiego 15 B, za date 1 godzing ich
doreczenia uwaza¢ si¢ bedzie date i godzing ich wptywu do Domu Pomocy Spolecznej
w ltawie.

Informujemy, ze dokumenty sktadane przez kandydatow pozostang gromadzone w Domu
Pomocy Spotecznej w Itawie, a dane osobowe kandydatow beda przetwarzane najpdzniej po

zakonczeniu Sprawdzenia ewentualnej poprawnosci przeprowadzonego naboru przez organy

do tego uprawnione.

9. Informacji na temat naboru na stanowisko udziela:

Sylwia Stawinska — tel. 89 648 86 43 w.10



