Bramki, 15.05.2026

Dyrektor
Domu Pomocy Spolecznej w Bramkach

ul. Potnocna 18, 05-870 Btonie
ogtasza nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze

Kierownik/Kierowniczka dzialu administracyjno-gospodarczego

w Domu Pomocy Spotecznej w Bramkach
zatrudnienie w ramach umowy o prace w wymiarze | etatu

Do gléwnych zadan osoby zatrudnionej na stanowisku bedzie nalezalo:
Organizowanie i kierowanie pracg dzialu administracyjno-gospodarczego oraz zapewnienie
prawidlowych warunkow jego funkcjonowania, w tym:

1

2)

3)

4)

3)

6)

7)
8)

9

Kierowanie zespolem pracownikéw administracji i obslugi w tym poddanie ocenie
ich pracy;

Nadzér nad prawidlowym i sprawnym funkcjonowaniem Domu i przyleglego
terenu oraz wszystkich urzadzen na odpowiednim poziomie sprawnosci
techniczne;j;

Administrowanie budynkiem zgodnie z obowiazujacymi przepisami, w tym
prowadzenie ksiag obiektu budowlanego oraz organizowanie terminowych
przegladow;

Nadzor nad prowadzeniem dokumentacji wewnetrznej Domu (umowy, zarzadzenie,
regulaminy, instrukcje, procedury), oraz wspolpraca z wiasciwymi komorkami
organizacyjnymi przy aktualizacji ich postanowien;

Realizacja zadan w zakresie umow zawartych w drodze zamowien publicznych,
weryfikacja dokumentacji przetargowych pod wzgledem formalno - prawnym oraz
prowadzenie rejestru postgpowan o udzielaniu zamowien publicznych;
Prowadzenie rejestru umow zawieranych przez jednostk¢ oraz nadzor nad
terminowa realizacjg i aktualizacjg umow;

Prowadzenie rejestru kontroli wewnetrznej i zewnetrznej dot. kontroli zarzadczej;
Opracowywanie planow w zakresie inwestycji, remontéw 1 konserwacji oraz
zakupow i wyposazenia;

Przygotowywanie zapotrzebowania na srodki finansowe oraz zatwierdzanie
rachunkow 1 faktur dotyczacych wydatkow na dostawy, ustugi i roboty budowlane;

10) Nadzér na gospodarowaniem majatkiem ruchomym i nieruchomym placowki

w tym sprawowanie kontroli nad prowadzaniem ewidencji srodkéw trwatych
1 wyposazenia;

11) Przestrzeganie i nadzor nad przestrzeganiem przepisow w zakresie BHP, PPOZ

i ochrony $rodowiska;

12) Nadzér nad funkcjonowaniem monitoringu wizyjnego, dbanie o bezpieczefstwo

danych oraz przestrzegania zasad ochrony informacji i systemow informatycznych;

13) Wspéldziatanie z organami administracji panstwowej, firmami serwisowymi.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

1. Wymiar czasu pracy: 40 godzin tygodniowo.

2. Zatrudnienie na  podstawie umowy o prace na czas  okreSlony
w pelnym wymiarze czasu pracy.



Pierwsza umowa o pracg zgodnie z ustawa z 21 listopada 2008r., o pracownikach
samorzagdowych (Dz. U z 2022r., poz. 530), zostanie zawarta na czas okreslony
6 miesigcy.
Osoba zatrudniona po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym w celu teoretycznego
1 praktycznego przygotowania pracownika do nalezytego wykonywania obowigzkéw
sluzbowych zostanie skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej na okres od
1 miesigca do 3 miesigcy, ktéra zakonczy sie egzaminem (art. 19 ustawy z dnia 21
listopada 2008r., o pracownikach samorzadowych).
Wynagrodzenie zasadnicze na wskazanym stanowisku przewiduje sie w wysokosci
od 6500,00 do 7000,00 brutto miesi¢cznie, ponadto dodatek funkcyjny, ktérego
wysokos¢ okreslona jest w Regulaminie Wynagradzania Domu.
Oferujemy

e stabilne zatrudnienie i podnoszenie kwalifikacji,

e dodatek za wystuge lat — swiadczenie pienigzne przystugujace po 5 latach pracy,

w wysokosci 5% wynagrodzenia zasadniczego, rosnacego o 1% za kazdy kolejny
rok, az do osiagnigcia maksymalnie 20% (po 20 latach),

e dodatkowe wynagrodzenie roczne,

e nagrody jubileuszowe,
dodatkowo 1000 zt brutto miesigcznie jako dodatek do wynagrodzenia dla
pracownikdw pomocy spotecznej do 2027 r.
szeroka ofert¢ swiadczen socjalnych dla Ciebie i Twojej rodziny,
mozliwos¢ przystapienia do grupowego ubezpieczenia na zycie,
mozliwos¢ korzystania z Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej,
dofinansowanie do zakupu okularow korekcyjnych do pracy przy monitorze
ekranowym.

e premie, nagrody — $wiadczenia uznaniowe.
Dom Pomocy Spotecznej w Bramkach zapewnia rowny dostep do zatrudnienia dla
wszystkich, niezaleznie od pici.
Stanowisko pracy: stanowisko zwigzane z pracg przy komputerze, podejmowaniem
decyzji, przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynku, oraz przemieszczaniem sie po terenie
Powiatu Warszawskiego Zachodniego niezaleznie od warunkoéw atmosferycznych, jak
rowniez z bezposrednia i posrednig obstugg klienta (telefon).

Wymagania niezbedne wobec osoby zatrudnionej na ww. stanowisku

Wyksztalcenie zgodne z wymogami prawnymi — wyksztalcenie wyzsze o odpowiednim
kierunku umozliwiajgcym wykonywanie zadan na stanowisku,

staz pracy min. 5 lat,

minimum 3 lata pracy na stanowisku kierowniczym,

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie w petni z praw publicznych,
niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

posiadanie nieposzlakowanej opinii,

* umiejetnos¢ sprawnej obstugi komputera i urzadzen biurowych,
e stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie i wykonywanie zadan na stanowisku

kierownika,

Wymagania dodatkowe wobec osoby zatrudnionej na ww. stanowisku

znajomos¢ przepisOw prawa w zakresie niezbednym dla wykonywania zadan na ww.
stanowisku, w tym nastgpujacych aktow prawnych: ustawy o pomocy spolecznej,
rozporzadzenia w sprawie domoéw pomocy spolecznej, ustawy o pracownikach



samorzadowych, ustawy Prawo zaméwien publicznych, finanséw publicznych, ochrony
srodowiska, kodeksu pracy w zakresie wykonywanych obowiazkow,

znajomos¢ zagadnien w zakresie funkcjonowania jednostek samorzadu terytorialnego,
komunikatywnosc¢ i umiejetnos¢ koordynowania zadan,

wykonywanie zadan pod presja czasu oraz sprawne podejmowanie decyzji,

rzetelnos¢, odpowiedzialnos¢, obowigzkowosc i doktadnosé,

dyspozycyjnos¢ oraz punktualnosé.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Domu Pomocy Spolecznej przy
ul. Polnocnej 18 w Bramkach w rozumieniu przepisdbw o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych w miesiacu poprzedzajagcym date
upublicznienia ogloszenia o naborze jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

zyciorys zawodowy (CV),

list motywacyjny,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe
1 umiejetnosci,

kserokopie swiadectw pracy lub za§wiadczenie o aktualnym zatrudnieniu, dokumentujace
wymagany staz pracy,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie - w zalaczeniu wraz z
oswiadczeniami:

Adres Urzedu:

0 posiadaniu obywatelstwa polskiego lub/i o posiadaniu obywatelstwa
innego niz Polska panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktorego
obywatelom, na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego, przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

o0 posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

o korzystaniu z pelni praw publicznych,

ze nie toczy si¢ wobec kandydata postepowanie karne,

ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych
kandydata ubiegajacego sie o zatrudnienie.

Powiat Warszawski Zachodni
05-850 Ozar6w Mazowiecki
Ul. Poznanska 129/13

Miejsce wykonywania pracy:

Dom Pomocy Spotecznej w Bramkach
Im. Ks. Kardynatla Jozefa Glempa
05-870 Blonie, ul. Polnocna 18

Miejsce i termin skladania dokumentow:
Dom Pomocy Spotecznej w Bramkach
ul. PoInocna 18, 05-870 Bramki



Oferty nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie:

e poczta, za posrednictwem Kuriera

e osobiscie do siedziby Domu (sekretariatu), z adnotacjg :

»Konkurs na stanowisko Kierownik/Kierowniczka dziatu administracyjno-gospodarczego

Dokumenty nalezy zlozy¢ do 28 maja 2026 r.
Oferty otrzymane po terminie nie bedg rozpatrywane (decyduje data wplywu do DPS
w Bramkach). Osoby zakwalifikowane do dalszego etapu naboru zostang powiadomione.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 0-22/725-61-27



