OGLOSZENIE
O NABORZE NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej w Huwnikach

oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne kierownicze stanowisko urzednicze:

Kierownik Dzialu

Administracyjno — Gospodarczego

I. Wymagania niezb¢dne stawiane w stosunku do kandydata.

- wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym i nauce,

- posiadanie co najmniej piecioletniego stazu pracy,

- posiadanie obywatelstwa polskiego,

- posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

- nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

- nieukaranie kara zakazu pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami
publicznymi,

- nieposzlakowana opinia.

II. Wymagania dodatkowe stawiane w stosunku do kandydata.

1) znajomos$¢ przepisow aktow prawnych:

- ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej,

- ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym,

- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

- ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,

- ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego,
- ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

- ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. prawo zamowien publicznych,

- ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. prawo budowlane,

- rozporzagdzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie

doméw pomocy spotecznej.




2) umiejetnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi, odpornosé na stres i prace pod presja czasu,

zdolnos$ci mediacyjne, bardzo dobra organizacja procesu pracy, dyspozycyjnos¢.

3) umiejetnosé analitycznego myslenia, kreatywnos¢, wysoka samodzielnos¢, umiejgtnosé

selekcji informacji, umiej¢tnos¢ pracy w zespole, wykazywanie inicjatywy.
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II1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku obejmuje w szczegélnosci:

merytoryczne kierowanie oraz zapewnienie wlasciwej organizacji procesu pracy

Dziatu Administracyjno — Gospodarczego,

nadzér i kontrola nad zadaniami, ktére sg realizowane przez Dzial Administracyjno -
Gospodarczy, w szczegélnosci:

prowadzenie spraw zwigzanych inwestycjami, remontami, zaopatrzeniem technicznym,
flota pojazdow, ochrong srodowiska, ochrong przeciwpozarows,

kompleksowa realizacja spraw z zakresu zaméwien publicznych,

utrzymywanie w statej sprawno$ci maszyn i urzadzen wykorzystywanych przez J ednostke,
prowadzenie ewidencji obrotu materiatowego oraz gospodarki magazynowej,

biezace utrzymanie obiektow Jednostki oraz terenow zielonych,

prowadzenie spraw dotyczacych zabezpieczenia zywno$ci dla mieszkancow oraz
przygotowywanie positkow,

prowadzenie pralni,

prowadzenie archiwum zaktadowego,

sporzadzanie informacji, analiz i sprawozdan w sprawach objetych funkcjonowaniem

dziahu,
prowadzenie spraw zwiazanych z catoksztaltem zagadnien inwestycyjnych, remontowych,

zabezpieczenia i zaopatrzenia technicznego, $rodkéw transportu, dozoru technicznego

i nadzoru sanitarnego,
dokonywanie oceny okresowej podlegtych pracownikow.

wspolpraca z Kierownikami innych komorek organizacyjnych Domu.

wykazywanie inicjatywy w zakresie rozwoju podleglej komorki organizacyjne;.

IV. Informacja o warunkach i miejscu wykonywania pracy.

Komoérka organizacyjna: Dzial Administracyjno - Gospodarczy

Wymiar czasu pracy: ¥z etatu.

Miejsce wykonywania pracy: Dom Pomocy Spolecznej w Huwnikach.

Forma zatrudnienia: umowa o prace na czas okreslony.




Przewidywany termin zatrudnienia: maj 2023 r.
Praca w warunkach biurowych zwigzana z wykorzystaniem komputera i innych urzadzen

biurowych.
O stanowisko objete naborem poza obywatelami Rzeczpospolitej Polskiej nie moga ubjiegaé §i¢
obywatele Unii Europejskiej lub obywatele inneg jstwa, ktoremu na podstawie umow

0 pan . .
miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

V. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce.
Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Domu Pomocy Spolecznej w Huwnikach,

W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sOb

niepelnosprawnych, w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze jest
nizszy niz 6 %.
VI. Wymagane dokumenty.

1. List motywacyjny (podpisany).

2. CV (podpisane).
3. Oryginal kwestionariusza osobowego dla 0sob ubiegajacych si¢ o zatrudnienie. (podpisany).

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie.

5. Kserokopie §wiadectw pracy.
6. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz

korzystaniu z petni praw publicznych (podpisane).
7.0$wiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne

przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

(podpisane).
8. o$wiadczenie o nieukaraniu karg zakazu petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem

$rodkami publicznymi (podpisane).
9. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow

rekrutacji (podpisane).
VII. Metody selekcji kandydatow.

1. Procedure naboru przeprowadzi komisja rekrutacyjna powolana odr¢bnym zarzadzeniem

Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Huwnikach.
2. Nabor sktada sie z nastepujacych etapow:

- wstepna selekcja ztozonych ofert.



- rozmowa kwalifikacyjna.

3. Nieztozenie kompletu dokumentéw i oswiadczen lub dokumentéw niepodpisanych
wymienionych w rozdziale VI ogloszenia lub niespelnianie wymagan wymienionych

w rozdziale I ogloszenia bedzie skutkowa¢ odrzuceniem oferty na etapie wstgpnej selekcji.

VIII. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ do dnia 24.04.2023 r.
Oferty, ktore wplyna do Jednostki po uptywie wyzej okreslonego terminu, nie beda
rozpatrywane. Oferty tylko w formie pisemnej, nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie

w Sekretariacie Domu lub przestaé na adres:

Dom Pomocy Spotecznej

37-743Huwniki 127

z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko Kierownika Dzialu Administracyjno — Gospodarczego
DPS w Huwnikach”. Decyduje data wptywu oferty do Jednostki. O terminie i miejscu
kolejnego etapu naboru, kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie w ciggu 3 dni od daty

posiedzenia, na ktérym komisja zapozna si¢ ze ztozonymi ofertami.

IX. Informacje dodatkowe.
1. Niniejsze ogloszenie opublikowano w Biuletynie Informacji Publicznej, Domu Pomocy
Spotecznej w Huwnikach oraz umieszczono na tablicy informacyjnej Domu.
2. Zlozone w naborze dokumenty kandydata, ktéry zostanie wybrany w procesie rekrutacji,
zostana dotgczone do jego akt osobowych.
3. Dokumenty 0s6b, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do drugiego etapu i zostaty
umieszczone w protokole, beda przechowywane, przez okres 5 lat.
4. Dokumenty aplikacyjne pozostalych oséb bedzie mozna odbiera¢ osobiscie przez
zainteresowanych. Dokumenty nieodebrane zostang zniszczone po przekroczeniu
trzy miesigcznego okresu przechowywania.
5. Informacja o wyniku naboru zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
na tablicy informacyjnej w siedzibie Domu.
6. W procesie postepowania rekrutacyjnego Dom Pomocy Spotecznej w Huwnikach przetwarza
Panstwa dane osobowe. W celu zapoznania si¢ ze szczegblowymi zasadami przetwarzania

danych osobowych zapraszamy na stron¢ internetowg Domu.
Huwniki, dnia 13.04.2023r.
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