DYREKTOR DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W KOZUCHOWIE
oglasza nabor na wolne kierownicze stanowisko urzednicze

Kierownika dzialu administracyjno-gospodarczego

1. Nazwa i adres jednostki:
Dom Pomocy Spotecznej w Kozuchowie
67-120 Kozuchow , ul. Szprotawska 19, tel.68 4599391
e-mail: dpskoz@interia.pl

2. Nazwa stanowiska: Kierownik dziatu administracyjno-gospodarczego

3. Wymiar czasu pracy: pehy etat

4. Wymagania niezbedne stawiane osobie przystepujacej do naboru:

zgodnie z art. 6 pkt. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
(Dz.U. 2 2022 poz. 530) znajomos$¢ przepiséw z zakresu prawa pracy, prawa zamowien
publicznych, prawa budowlanego

petna zdolnos$ci do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;
brak skazania za przest¢pstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

dobry stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslone stanowisko pracy;
wyksztalcenie wyzsze;

5 letni staz na stanowisku kierowniczym.
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Wymagania dodatkowe:

a. doswiadczenie w wykonywaniu obowigzkdéw pracownika administracji, szczegdlnie w
jednostkach administracji publiczne;j

b. umiejetnos$¢ obstugi podstawowych programéw komputerowych uzywanych w
administracji

c. predyspozycje osobowosciowe: sumienno$¢, odpowiedzialno$é, operatywnose,
dyspozycyjnos¢.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

1. Zapewnienie wlasciwych warunkéw pobytu mieszkancow poprzez:

a) sprawowanie nadzoru nad stanem technicznym obiektow, urzadzen, sprzetu i
wyposazenia Domu.

b) sporzadzanie zestawien potrzeb w zakresie remontdéw, likwidacji 1 wymiany
urzadzen i sprzgtu itp.

¢) zapewnienie dobrej jakos$ci 1 ilosci cieptej 1 zimnej wody, ogrzewania, itp.

d) zapewnienie wysokiej jako$ci ustug zywieniowych, pralniczych, krawieckich
1 konserwacyjnych.

2. Zapewnienie mieszkancom 1 pracownikom bezpieczenstwa w obiektach i na terenie



Domu poprzez:

a) biezaca konserwacje instalacji i urzadzen elektrycznych oraz instalacji P/poz,
dzwigow, wozkoéw inwalidzkich i transportowych, telefonow itp.

b) prawidtowe oznakowanie obiektow, drog komunikacyjnych, pomieszczen itp.

c) oprzyrzadowanie obiektow, wezldw sanitarnych, pojazdow, pochylen w porecze,
uchwyty itp.

d) biezaca konserwacje drog wewnetrznych 1 ciggdéw spacerowych oraz sprzetu
1 urzadzen rekreacyjnych ( tawki, stoliki ogrodowe, kosze itp. ),

3. Zabezpieczenie mienia Domu poprzez:
a) prawidlowe i zgodne z Instrukcja magazynowa zabezpieczenie magazynow,
b) powierzanie odpowiedzialno$ci materialnej pracownikom sprawujacym nadzor
w komorkach organizacyjnych.
¢) uczestnictwo w przegladach i kontroli wewngtrznej podlegtych komoérek
organizacyjnych itp.

4. Nadzér nad prawidlowa eksploatacja kotlowni agregatu pradotworczego oraz samochodem.

5. Nadzor nad stanem sanitarnym w zakresie usuwania nieczystosci statych i
ptynnych oraz dezynsekcji i deratyzacji.

6. Nadzor nad gospodarka odpadami pokonsumpcyjnymi.

7. Prowadzenie spraw z zakresu zamowien publicznych. Prowadzenie rejestru
zamowien publicznych. Prowadzenie i publikacja BIP.

8. Nadzor nad prawidtowos$ciag prowadzonego postepowania przez innych
pracownikow Domu.

9. Prowadzenie ewidencji odziezy ochronnej i §rodkow ochrony osobistej: okresowa
kontrola prawidlowosci uzytkowania powierzonego pracownikom mienia.

10. Sporzadzanie harmonogramow pracy. Nadzor nad wykorzystaniem czasu
pracy pracownikow w podleglych komorkach organizacyjnych.

11. Wykonywanie zadan z zakresu BHP:
a) instruktaz stanowiskowy,
b) udziat w przegladach,
c¢) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow przepiséw BHP 1 P/poz w tym
kontrola terminéw konserwacji sprzgtu i urzadzen p/poz.
d) sporzadzanie zestawien potrzeb w zakresie odziezy roboczej i obuwia roboczego .

12. Prowadzenie zadan operacyjnych w przypadku zagrozen, sytuacji kryzysowej w panstwie.

Warunki zatrudnienia

wymiar czasu pracy - pelny etat;

zatrudnienie na czas okreslony, nieokreslony.

wynagrodzenie : zgodne z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021r.
w sprawie wynagrodzenia pracownikow samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022r. poz. 530 ) praca



jednozmianowa, §wiadczona wg ustalonego czasu pracy w Regulaminie Pracy Domu
Pomocy Spolecznej w Kozuchowie

miejsce pracy - biuro Domu Pomocy Spolecznej w Kozuchowie,

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych, byt wyzszy niz 6%

Wymagane dokumenty

1. CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej

2. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

3. Kserokopie poswiadczonych wlasnore¢cznie za zgodno$¢ z oryginatem dokumentow
potwierdzajacych:

a. wyksztalcenie,

b. kwalifikacje 1 umiejetnosci,

c. staz pracy ($wiadectwa pracy),

d. potwierdzajacych niepelnosprawnos¢ w przypadku osoby niepetnosprawnej
przystepujacej do konkursu.

4. Wtiasnorecznie podpisane o§wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystanie z pelni praw publicznych, o niekaralnosci, o posiadanym
obywatelstwie, o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe

5. pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych;

a. korzystaniu z pelni praw publicznych;

b. nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

c. stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na danym stanowisku;

d. wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji.

Miejsce i termin skladania ofert:

Dokumenty w zamknigtych kopertach oznaczone imieniem i nazwiskiem kandydata
z dopiskiem ,,Konkurs na stanowisko kierownika dzialu administracyjno-gospodarczego”
nalezy sktada¢ w sekretariacie Domu Pomocy Spotecznej w Kozuchowie, ul. Szprotawska 19
od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.00 do 15.00 w terminie do 29.02.2024 r. do
godz. 12.00

Dokumenty dostarczone po uplywie w/w terminu nie b¢da rozpatrywane.
Otwarcie ofert odbedzie si¢ 29.02.2024. roku o godz. 12.15
Informacje dodatkowe:

1. o terminie i miejscu postgpowania kwalifikacyjnego (rozmowa kwalifikacyjna)
kandydaci zostang poinformowani telefonicznie;



(%)

informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji PUBlICZNe] ......oovieiiii e

mozemy zakonczy¢ weryfikacje bez wytonienia kandydata

dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji,
zastang dotaczane do jego akt osobowych, w zakresie wymaganym przepisami prawa,
pozostate zostang zwrdcone osobiscie;

dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatow przechowuje si¢ przez okres 3
miesi¢cy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata. Po uptywie wskazanego okresu
kandydaci moga odebra¢ dokumenty osobiscie lub tez zostang im odestane listem
poleconym za zwrotnym poswiadczeniem odbioru, na pisemng prosbe¢ kandydata;

w przypadku nie odebrania dokumentow w terminie wskazanym w punkcie 3 i 4, oraz
braku pisemnej prosby o odestanie dokumentdéw, zostang one komisyjnie zniszczone.

Dyrektor

Domu Pomocy Spotecznej w Kozuchowie
/-/Jolanta Szatkowska






