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DYREKTOR
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ
ul. Zamkowa 7, 42-674 Miedary
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:

KIEROWNIK ZESPOLU ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZEGO

w pelnym wymiarze czasu pracy

I. Wymagania obligatoryjne:

1) obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 1 3 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 .
o pracownikach samorzagdowych,

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo  Scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) wyksztalcenie wyzsze -stosownie do opisu stanowiska, w zakresie umozliwiajacym

wykonywanie zadan na stanowisku,

5) posiada staz pracy minimum 5 lat, w tym co najmniej trzyletni staz pracy lub wykonywata

przez co najmniej 3 lata dziatalnos¢ gospodarcza o charakterze zgodnym z wymaganiami.

II. Wymagania dodatkowe (pozadane):

1) znajomo$¢ i umiejejetnosc interpretacji przepisow prawa w zakresie: ochrony srodowiska,
zamoOwien publicznych, finanséw publicznych, prawa budowlanego, postepowania
administracyjnego, ustawy o pracownikach samorzadowych, prawa pracy, bhp,

2) umiej¢tnos¢ obstugi komputera, pakietu MS Office,

3) znajomos¢ prowadzenia gospodarki inwentarzowej np. program "Wyposazenie" Arisco,

4) umiejetnos¢ prowadzenia negocjacji z kontrahentami DPS,

5) umiejetnos¢ kierowania zespotem i pracy w zespole,

6) fatwos¢ w nawigzywaniu kontaktow z osobami niepetnosprawnymi,

7) umigjetnos¢ podejmowania decyzji, samodzielnosc, zdolnos¢ analitycznego myslenia,

8) uczciwose¢, sumiennosé, wyrozumiatosé i zyczliwosé w stosunku do mieszkancow oraz
personelu,

9) nieposzlakowana opinia,



II1. Zakres obowigzkow sluzbowych:

1) organizowanie i nadzorowanie pracy krawcowej i rzemieslnika,

2) prowadzenie gospodarki inwentarzowej wyposazenia Domu,

3) przeprowadzenie kasacji sprzetu i wyposazenia Domu,

4) organizowanie pracy komisji inwentaryzacyjnej i dokonywanie rozliczen inwentaryzacyjnych

5) organizacja i nadzor nad prawidlowym przebiegiem ustug cateringowych i pralniczych
swiadczonych przez firmy zewnetrzne na rzecz Domu,

6) nadz6r nad utrzymaniem statego, wlasciwego poziomu higieniczno- sanitarnego wszystkich
pomieszczen Domu,

7) ustalanie potrzeb w zakresie zakupu wyposazenia, §rodkow czystosci, dezynfekcyjnych,
materialow biurowych, w celu prawidtowego funkcjonowania Domu, zgodnie z przepisami
ustawy PZP,

8) prowadzenie i rozliczanie kart drogowych,

9) przygotowanie, wybdr i przeprowadzenie postepowania o udzielenie ZP zgodnie

7z przepisami,

10) sporzadzenie wnioskow i sprawozdan z przeprowadzonych postgpowan i przestanie
odpowiednim podmiotom,

11) utrzymanie w stalej sprawnosci technicznej maszyn, urzadzen grzewczych , urzadzen na
oczyszezalni 1 sprzetu bedacego w posiadaniu Domu,

12) sprawowanie nadzoru nad prawidtowa eksploatacja budynkdow, ich pomieszczen,

13) nadzor nad przeprowadzeniem okresowych przegladéw technicznych budynkow, sprzetu
p.poz., instalacji odgromowych, przegladow kominiarskich zgodnie z przepisami
i prowadzenie ksigg obiektow budowlanych,

14) organizowanie pracy w razie zgloszenia powstania awarii np. Co, wycieku wody, na
oczyszczalni,

15) zglaszanie specjalistycznym Zaktadom koniecznosci wykonania napraw,

16) wspdldziatanie z Dyrektorem w zakresie planowania remontow i ich realizacji,

17) wspdtpraca z Inspektorem Nadzoru w zakresie wykonanych remontow,

18) realizacja zalecen pokontrolnych, sanitarnych i ppoz,

19) zglaszanie wywozu $mieci, prowadzenie dokumentacji BDO, nadzér nad utrzymaniem
porzadku na terenie Domu,

20) organizowanie w razie potrzeby dezynfekeji i deratyzacji pomieszczen w budynkach Domu,

21) przygotowanic dwa razy w roku sprawozdan za korzystanie ze srodowiska i przesylanie jej
do Urzedu Marszatkowskiego,

22) obshluga centrali telefonicznej, obstuga poczty elektronicznej, ePUAP,
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IV.

23) przyjmowanie i wysylanie korespondencji,

24) kompleksowe przechowywanie podstawowej dokumentacji Domu,

25) przygotowanie wnioskéw premiowych dla pracownikdw zespotu administracyjno-
gospodarczego,

26) prawidlowe przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw sporzadzonych na potrzebe
dziatu,

27) wspolpraca z Instruktorem ds. kulturalno-o$§wiatowym w zakresie nadzoru nad sktadnica
akt,

28) wprowadzanie danych na stronie Biuletynu Informacji Publicznej,

29) wykonywanie innych polecen zwiagzanych z praca na zajymowanym stanowisku.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1) wymiar czasu pracy: 1,0 etatu,
2) praca wykonywana na terenie Domu Pomocy Spotecznej w Miedarach,
3) w zaleznosci od potrzeb istnieje koniecznos¢ wyjazdu poza state miejsce pracy,
4) praca jednozmianowa, wykonywana przy komputerze w pozycji siedzace;j,
5) o$wietlenie czgsciowo sztuczne,
6) przewidywany termin zatrudnienia: od 01.08.2023 r.,
7) miejsce 1 otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy:
a) praca na parterze,
b) narzedzia 1 materiaty pracy — komputer, kserokopiarka, fax, niszczarka, skaner, telefon
(obstuga urzadzen biurowych),

¢) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,
d) bariery architektoniczne — waskie korytarze, male i ciasne pomieszczenie biurowe,

e) pomieszczenie higieniczno — sanitarne przystosowane dla 0sob niepelnosprawnych,
f) brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym,
niedostyszgcym oraz ghuchoniemym,
8) w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w DPS Miedary, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej

1 spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych byl nizszy niz 6 %.



V. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:
1) CV,
2) list motywacyjny z opisem przebiegu pracy zawodowej,
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie oraz o$wiadczenia wg
zalaczonego wzoru,
4) kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

5) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych staz pracy i doswiadczenie zawodowe,

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Domu Pomocy Spoteczne;

w Miedarach w Administracji lub przesta¢ poczta do dnia 18 maja 2023 r. do godz.14" na adres:

Dom Pomocy Spolecznej ul. Zamkowa 7,

42-674 Miedary
w zamknietych kopertach z dopiskiem: Nabér na wolne stanowisko kierownicze urz¢dnicze:
Kierownik Zespolu Administracyjno-Gospodarczego

Aplikacje, ktore wptyna do Domu Pomocy Spolecznej po wyzej okreslonym terminie nie bgda
rozpatrywane. W przypadku wyslania zgloszenia poczta decyduje data wplywu oferty do Domu

Pomocy Spotecznej w Miedarach.

VI. Inne informacje:

-dokumenty ktore kandydat powinien zlozyé musza by¢ kompletne i wlasnorgcznie przez niego
podpisane,

- niepodpisanie dokumentéw spowoduje odrzucenie oferty i utrate szansy na przejscie do drugiego
etapu naboru,

- zastrzega sie prawo odwolania naboru bez wylaniania kandydatow, w kazdym czasie bez podania
przyczyny,

- osoby spehiajace wymagania formalne zostang telefonicznie poinformowane o miejscu i terminie
rozmowy kwalifikacyjnej,

- zawarcie umowy z kandydatem na czas nieokreslony bedzie poprzedzone zawarciem umowy na
czas okreslony,

- informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej https://www.bip.miedary.tarnogorski.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w DPS Miedary.

- dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji zostang



dolaczone do jego akt osobowych,

- dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy nie =zostang zatrudnieni, beda wydawane
w Domu Pomocy Spotecznej w Miedarach przez okres 3 miesiecy od daty przyjecia do pracy
wybranego kandydata. Po uplywie w/w okresu nieodebrane dokumenty aplikacyjne zostang
komisyjnie zniszczone.,

- przekazanie CV/dokumentow wraz z zawartymi w nich informacjami jest dobrowolne
i rownowazne z wyrazeniem zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu prowadzongj

rekrutacji.
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