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SOK.111.1.2026
Katowice, dn. 07.01.2026 r.

Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej ,,Przystan” w Katowicach
ogtasza nabdr na wolne kierownicze stanowisko urzednicze — 1 etat
Kierownik / Kierowniczka Dziatu Administracyjno - Gospodarczego

w Domu Pomocy Spotecznej ,,Przystan” w Katowicach

I.  Wymagania niezbedne

1. posiada wyksztatcenie wyzsze w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym i nauce
(preferowane kierunki studidw: zarzadzanie, administracja lub inne pokrewne).

2. posiada co najmniej piecioletni staz pracy (zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow
z 25.10.2021r. w sprawie wynagradzania pracownikdw samorzgdowych); w tym co
najmniej trzyletni staz pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego i co najmniej
trzyletni staz pracy w zakresie kierowania zespotem pracownikéw.

3. ma obywatelstwo panistwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze
odrebne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od
posiadania obywatelstwa polskiego;

4. ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

5. nie byt/a prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

6. posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw na stanowisku pracy;

II.  Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:
1. Znajomos¢ i umiejetnosé stosowania przepisow prawa z zakresu:
e Ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019r. Prawo zamowien publicznych; Ustawy z dnia
12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej, Ustawy z dnia 8 marca 1990r.
0 samorzadzie gminnym wraz z aktami wykonawczymi;
e prawa zwigzanego z administrowaniem nieruchomosciami, finansami
publicznymi.
Umiejetnos¢ zarzadzania zespotem, komunikatywnosc.
3. Wysoka kultura osobista i odpornos¢ na stres.
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Odpowiedzialno$¢, terminowosc i doktadnos$¢ w realizacji powierzonych zadan.
Dyspozycyjnos¢.

Dobra organizacja czasu pracy oraz umiejetnosc ustalania priorytetéw.
Umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych.

Umiejetnosé obstugi komputera i innych urzadzen biurowych.

O 0N U, A

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na przedmiotowym stanowisku.

Do zadan wykonywanych na stanowisku nalezy:

1. Kierowanie zespotem pracownikéw obstugi, w celu zapewnienia najwyzszej jakosci ustug
$wiadczonych w Domu Pomocy Spotecznej ,,Przystan”.

2. Zapewnienie podlegtym pracownikom srodkéw ochrony raz innych narzedzi niezbednych
do prawidtowego wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

3. Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad catoksztattem pracy podlegtych pracownikéw,
w szczegolnosci:

a) Sporzadzanie plandéw pracy dla poszczegdlnych grup pracownikéw (kuchnia, pralnia,
portiernia, konserwator, kierowca);

b) Sporzadzanie planéw urlopéw i czuwanie nad ich prawidtowym wykorzystaniem;

c) Sporzadzanie harmonogramow pracy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

d) Sporzadzanie rocznych plandéw szkolen oraz kontroli;

e) Rozliczanie godzin nocnych i kwartalnego czasu pracy we wspotpracy z kadrami.

4. Dysponowanie taborem samochodowym.

5. Prowadzenie harmonogramu wykorzystania samochodéw stuzbowych z uwzglednieniem
hierarchii potrzeb.

6. Podejmowanie dziatan zgodnie z ustawg Prawo Zamdwien Publicznych i procedurami
wewnetrznymi oraz sprawowanie kontroli nad prawidiowa realizacja zamoéwien
publicznych (planowanie zamoéwien, prowadzenie wtasciwego rejestru, przygotowywanie
dokumentacji przetargowej oraz rozeznan cenowych dla zamdéwien ponizej progéw
okreslonych w ustawie PZP, prowadzenie sprawozdawczos$ci wewnetrznej oraz wynikajgcej
Z przepiséw prawa).

7. Przygotowywanie umow z kontrahentami i czuwanie nad ich prawidtowa realizacjg oraz
prowadzenie wtasciwych rejestrow.

8. Kontrola wydatkdw pod katem zgodnosci z podpisanymi umowami oraz planem
finansowym jednostki.

9. Przygotowywanie danych do planéw finansowych na kolejny rok dla Dziatu Finansowo —
Ksiegowego.

10. Nadzér nad prawidtowg eksploatacjg budynku, w tym m. in.:
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a) Biezace prowadzenie ksigzki obiektu;

b) Prowadzenie okresowych przegladdéw nieruchomosci, instalacji ppoz., gazowej,
elektrycznej, windy i innych sprzetéw;

c) Organizowanie okresowej dezynfekcji, dezynsekcji i deratyzacji pomieszczen;

d) Czuwanie nad prawidtowym funkcjonowaniem systemu HACCP;

e) Dbanie o czysty i schludny wyglad budynku oraz terenéw go otaczajgcych;

f) Podejmowanie innych czynnos$ci niezbednych do prawidtowego i bezpiecznego
funkcjonowania jednostki.

11. Zabezpieczenie dla jednostki sSrodkéw czystosci, odziezy ochronnej, artykutéw
zywnosciowych, artykutdéw biurowych, medycznych tak, aby zachowaé ciggtos¢ jej
dziatania we wspodtpracy z Gtéwng Ksiegowa, Zastepca Dyrektora oraz Kierownikiem DTS.

12. Inicjowanie i podejmowanie dziatarh zmierzajgcych do poprawy funkcjonowania jednostki,
w tym proponowanie prac remontowych, modernizacyjnych, nowoczesnych rozwigzan
technicznych i organizacyjnych zgodnie z obowigzujgcymi trendami.

Wynagrodzenie:

- wynagrodzenie zasadnicze — 6 252,00 zt brutto

- dodatek funkcyjny — 1 100, 00 zt brutto

- dodatek stazowy w wysokosci od 5 do 20% wynagrodzenia zasadniczego w zaleznosci
od udokumentowanego stazu

- dodatek motywacyjny w wysokosci 1000 zt brutto

- trzynasta pensja — dodatkowe wynagrodzenie roczne

- premie uznaniowe zalezne od zaangazowania pracownika

- nagrody jubileuszowe

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1. Zyciorys (CV) uwzgledniajacy przebieg dotychczasowego wyksztatcenia i kariery
zawodowej;

List motywacyjny;

Kwestionariusz osobowy (w zatgczeniu);

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie;

vk wwN

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadany staz pracy (Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia);
6. Kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych posiadanie dodatkowych kwalifikacji;
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7. Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu w petni
z praw publicznych i o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

» Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i szczegétowe CV powinny by¢ opatrzone
wtasnorecznie podpisang klauzulg: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji — wynikajgcych z przepiséw ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 917), ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2018r. poz. 1260) oraz ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych
(tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 511 z pdin. zm.) zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych oraz Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych), a takze ustawg z 22.03.1999”

» Kserokopie sktadanych dokumentéw powinny by¢ poswiadczone przez kandydatow/ki
za zgodnos$¢ z oryginatem.

V.  Warunki pracy na stanowisku:
» Podstawg nawigzania stosunku pracy bedzie umowa o prace.

» Wymiar czasu pracy — petny etat,

» Planowane zatrudnienie: luty 2026 r.

» Praca jednozmianowa, od poniedziatku do pigtku, w godzinach 7.00 — 15.00,
réwnowazny system czasu pracy,

» stanowisko pracy zlokalizowane jest na parterze budynku Domu Pomocy Spotecznej
,PRZYSTAN” w Katowicach, budynek cze$ciowo dostosowany dla oséb z dysfunkcjg
narzadu ruchu,

» narzedzia pracy — komputer i sprzet biurowy,

» charakter pracy administracyjno - biurowy

A\

na stanowisku pracy wystepujg obcigzenia: narzgdu wzroku i uktadu miesniowo
szkieletowego, praca przy komputerze powyzej 4 h dziennej w pomieszczeniach ze
sztucznym os$wietleniem, czynnosci wykonywane w pozycji siedzgcej
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Naszym pracownikom oferujemy:
» stabilne zatrudnienie na podstawie umowy o prace na czas okreslony (docelowo na
czas nieokreslony).
» wynagrodzenie miesieczne ztozone z wynagrodzenia zasadniczego oraz dodatku
stazowego w wysokosci od 5 do 20% wynagrodzenia zasadniczego w zaleznosci od
udokumentowanego stazu, dodatku motywacyjnego w wysokosci 1000 zt.

» trzynasta pensja — dodatkowe wynagrodzenie roczne,

» motywacyjny system premiowania i nagradzania w tym premie uznaniowe

» nagrody jubileuszowe,

» pakiet Swiadczen socjalnych (dofinansowanie wypoczynku pracownika oraz dzieci,
pozyczki mieszkaniowe, zapomogi),

» mozliwo$¢ uczestnictwa w Kasie Zapomogowo-Pozyczkowej — nieoprocentowane

pozyczki na cele biezace,
» mozliwos$¢ skorzystania z grupowego ubezpieczenia na zycie i zdrowie,
» rozwaj osobisty i zawodowy,
» mozliwos¢ udziatu w szkoleniach wewnetrznych i zewnetrznych.

VI. Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej ,Przystan” w Katowicach informuje, ze w miesigcu
grudniu 2025 wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Domu Pomocy Spotecznej
,Przystan” w Katowicach w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej osdb niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

VIl.  Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem
,S0K.111.1.2026 Konkurs na stanowisko Kierownik/Kierowniczka Dziatu Administarcyjno-
Gospodarczego w Domu Pomocy Spotecznej ,Przystan” w Katowicach” w terminie
do dnia 19 stycznia 2026 r. do godz. 10:00 osobiscie w Domu Pomocy Spotecznej ,Przystan”,
ul. Ks. Bpa Adamskiego 22, 40-069 Katowice, pokdj nr 8 (parter) lub za posrednictwem
poczty (liczy sie data wptywu do DPS). Dokumenty ztozone po wyzej okreslonym terminie
nie beda rozpatrywane.

Kontakt:
Sekcja Organizacyjno - Kadrowa
Dom Pomocy Spotecznej ,,Przystan” w Katowicach,

ul. Ks. Bpa Adamskiego 22, pokdj nr 8, w godzinach od 7.00 do 15.00
telefon 32 2515 216 w. 27, e-mail: kadry@domprzystan.org.pl

Kandydaci/Kandydatki zakwalifikowani (spetniajgcy wymogi formalne) otrzymaja
informacje dotyczagcg dalszej procedury rekrutacyjnej za posrednictwem poczty
elektronicznej lub telefonicznie.
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VIII.

Oferty niekompletne, nie spetniajgce wymagan formalnych lub ztozone po terminie zostang

odestane kandydatom za posrednictwem poczty.

Dokumenty pozostatych kandydatéow/ kandydatek, mogg zosta¢ odebrane w ciggu

3 miesiecy po zakonczeniu rekrutacji, po uptywie tego terminu zostang zniszczone.

Uwagi koricowe.

1. Dostarczone dokumenty zostang poddane analizie przez komisje konkursowg powotang
przez Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej ,Przystan” w Katowicach. W wyniku analizy
dokumentéw komisja wytypuje liste kandydatow/ kandydatek, ktérzy spetniajg
wymagania okreslone w ogtoszeniu. Kandydaci/Kandydatki spetniajgcy wymagania
formalne zostang powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu przeprowadzenia
konkursu sktadajgcego sie z Il etapow:

» pisemnego testu kwalifikacyjnego,

» rozmowy kwalifikacyjnej, przeprowadzonej z kandydatami/kandydatkami, ktdrzy
uzyskali pozytywny wynik testu kwalifikacyjnego.

Osoby te proszone sg o zabranie ze sobg dowodu osobistego. Informacja o wyniku

naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Domu Pomocy Spotecznej

»Przystan” w Katowicach oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie jednostki.

2. Kandydat/ka wytoniony/a w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace
zobowigzany jest przedtozyé zaswiadczenie o niekaralnosci uzyskane z Krajowego
Rejestru Karnego, na wifasny koszt, potwierdzajgce niekaralnos¢, wczesniej
zadeklarowang w stosownym oswiadczeniu.

3. Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej ,Przystan” w Katowicach zastrzega sobie prawo
uniewaznienia konkursu na kazdym jego etapie bez podania przyczyny.

4. Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016
r. informuje, ze:

a) Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Dyrektor Domu Pomocy
Spotecznej ,,Przystan” w Katowicach;
b) Kontakt z inspektorem ochrony danych —iod@domprzystan.org.pl;

c) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu aktualnej rekrutacji zgodnie z art.
6 ust. 1 lit. C ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016r. oraz art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (tj. Dz. U. 2018r. poz. 1260);

d) Odbiorcami danych osobowych bedg wytacznie podmioty uprawnione do uzyskania
danych osobowych na podstawie przepiséw prawa;

e) Dane osobowe przechowywane bedg przez okres rekrutacji zgodnie z instrukcjg
kancelaryjng;
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f) Ma Pani/Pan prawo do zgdania od administratora dostepu do swoich danych
osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania lub prawo
do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przeniesienia danych, prawo
cofniecia zgody w dowolnym momencie;

g) Ma Pani/Pan prawo whniesienia skargi do organu nadzorczego;

h) Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa
a w pozostatym zakresie jest dobrowolne.
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