OGLOSZENIE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Domu Pomocy Spolecznej w Zgorsku oglasza otwarty 1 konkurencyjny nabor na wetne-sta-

newisko-urzednieze / kierownicze stanowisko urzednicze*

*nicpotrzebne skreslié

Nazwa stanowiska: KIEROWNIK DZIALU ADMINISRACYINO - GOSPODARCZEGO

Nazwa i adres jednostki: Dom Pomocy Spoleczne) w Zgorsku

ul. Szewska 28
26-052 Zgobrsko

Nazwa komorki organizacyjnej: Dzial Administracyjno — Gospodarczy

Wymiar czasu pracy: | ctat

1. Wymagania niezhedne:

42

2.

a.

posiadanie obywatelstwa polskiego,

posiadanic pcinej zdolnosci do c¢zynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

niekaralno$¢ za umvslne przestepstwo $cigane v oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe,

wyksztalcenle wyzsze w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym 1 nauce,
Preferowane kierunki: zarzadzanie, prawo, administracja,

posiadanie c¢o najmniej S-letniego stazu pracy, w lym co najmniej 3-letni staz pracy
na stanowisku kierowniczym lub samodzielnym stanowisku urzedniczym.

znajomosé przepisow, niezbednych do wykonywania czynnosci shuzbowych na stanowisku
kierownika dziatu. w tym w szczegolnosct:

prawa zwigzancgo z administrowaniem nicruchomosciami, prawa budowlanego. zamowien
publicznych, kodeksu pracy, finanséw publicznych, bezpieczenstwa i higieny pracy, kodeks
postegpowania administracyjnego, ochrona danyvch osobowych, ustawa o pomocy spotecznej,
rozporzadzenie w sprawic domodw pomocy spoleczne], rozporzadzenic w  sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych.

stan zdrowla pozwalajacy na zatrudnienic na stanowisku kierownika dziatu,
nieposzlakowana opinia,

Wymagania dodatkowe:

posiadanie doswiadczenie w  stosowaniu przepisow w  zakresie udzielania zamowien
publicznych badz kwalifikacji w zakresie organizacji zamowien publicznych, w tym np.
ukonczonych studidow podyplomowych w ww. zakresie.

posiadanie doswiadczenia w zakresie organizacji procesu kancelaryjnego,

Komunikatywnos¢,



el

= e

samodzielnosé w podejmowaniu decyzji oraz priorytetyzacji 1 delegowaniu zadan.

odpowiedzialnosé, sumicnnosdé, terminowosé 1 doktadnos¢ w realizacji powterzonych zadan

oraz kreatywnosg¢;

umiejetnos$¢ wykonywania/prowadzenia wielu zadan jednoczesnie:

zaangazowanie 1 determinacja w realizacji celow oraz inicjatywa w realizacji zadan.

obstuga komputera, znajomos$¢ i umiejetnosé korzystania z programéw pakietu MS Office
(Word, Excel), Program Platnik.

Zakres zadain wykonywanvelh na stanowisku:

1.

()

N

9.

14.

Kierowanie 1 prowadzenie caloksztaltu spraw administracyjno — gospodarczych
1 organizacyjnych DPS.

Kierowanic praca podleglych pracownikéw (specjalista ds. kadr, kierowcy, pracownicy
pralni, robotnicy gospodarczy, starszy clektromonter, inspektor ds. BHP 1 p.poz.)

Dbalos¢ o rozwd] zawodowy pracownikow, przedkladanie propozycji szkolen
zewnetrznych 1 wewnetrznych.

Administrowanie budvnkami/nieruchomosciamiuzytkowanymi  przez  DPS, w  tym
rcalizowanie obowigzkow wynikajacyeh z trwalego zarzadu nicruchomoscei pozostajacych
w dyspozycji DPS.

Nadzér nad dokumentacig oraz biczacy kontakt z Wojewodzkim Konserwatorem zabytkow
w zakresie opieki nad parkiem i budynkami objetymi ochrona konserwatorska.
Zapewnienie efektywnego funkcjonowania administracyjno-gospodarczego wszystkich
obicktow nalezacych do DPS oraz nadzér nad wlasciwym uzytkowaniem 1 konserwacja
budynkow, wbudowanych systemow 1 urzadzen oraz zaopatrzenie w media 1 ushugi
niezbedne w celu zapewnienia bezpieczenstwa 1 ciaglosci realizacji zadan statutowych.
Systematyczne kontrolowanie zuzycta medidw.

Prowadzenie caloksztaltu spraw zwiazanych z biezgeymi remontami pomieszczen,
urzadzen oraz obiektow.

Prowadzenie wszelkich spraw zwiazanych z podatkiem od nieruchomosci, lesSnym,
rolnym oraz transportowym.

. Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong $rodowiska, Panstwowym Funduszem

Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych. Pracowniczych Planéw Kapitalowych, RODO.
Powiatowym Urz¢dem Pracy.

. Prowadzenie sprawozdawcezosei jednostki do GUS, CAS,
. Prowadzenie wszelkich spraw z zakresu ubezpieczen majgtkowych oraz podejmowanic

dzialan majgeych na celu zabezpieczanie majatku DPS 1 mieszkancow przed zniszczeniem.
pozarem, kradziezg.

. Prowadzenie korespondencji przychodzace) 1 wychodzacej, w tym dorgezane] za

posrednictwem elektronicznych srodkéw  przckazu  oraz  koordynowanie
1 organizowanie procesu obiegu informacji wewnatrz instytucj.

Prowadzenie  gospodarki  srodkami  transportu 1 koordynowanie ich racjonalnego
uzytkowania.
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. Prowadzenie zaopatrzenia administracyjno-biurowego  w sposdb zapewniajacy ciaglosé

funkcjonowania poszezegolnych dziatow.

Prowadzenie spraw z gospodarowaniem mienia oraz zapewnieniem sprawnosci mienia
pozostajacego na wyposazeniu pracownikow DPS. nadzér nad powierzonym majatkiem.
Prowadzenie archiwizacji dokumentacji 1 nadzor nad prawidlowym funkejonowaniem
skladnicy akt. Wspdlpraca z wlasciwym Archiwum Panstwowym.

Prowadzenie postepowan i dokumentacji w zakresie zamowien publicznych zgodnie z
przepisami PZP oraz wewnetrznym regulaminem.

Stosowanie zasad i procedur w zakresie dokonywania zakupow 1 zamowien na dostawy
towarow, realizacj¢ robdt 1 wykonywanie ustug zgodnie z wewngtrznymi procedurami.
majacymi na celu gospodarne i celowe wydatkowanie srodkow publicznych,

. Prowadzenie i1 publikacja strony BIP.

1. Obsluga merytoryczna Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

2. Petnienie roli koordynatora dostgpnosci architektonicznej i informacyjno- komunikacyjnej.
3. Przeprowadzanic postgpowan dotyczacych gospodarowania skiadnikami rzeczowymi

majatku jednostki, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz regulaminem
wewnetrznym. w tym ocena przydatnosci skladnikéw majgtku do dalszego uzytkowania.
nicodplatnego przekazanie, darowizny, sprzedazy lub likwidacji.

. Nadzoér nad przestrzeganiem instrukeji kancelaryvjnej 1 jednolitego rzeczowego wykazu akt

oraz jego aktualizacja.

. Nadzor nad prowadzeniem dokumentacji wewngtrzne) jednostki (umowy, zarzgdzenia.

regulaminy, instrukcje 1 procedury) oraz wspdlpraca z wlasciwymi komérkami
organizacyjnymi przy aktualizac) ich postanowien.

. Sprawowanie biezace] kontroli zarzgdezej, w tym ocena stopnia i prawidlowosci realizacji

zadan przez podleglych pracownikdw, skladanie oswiadezen o stanie kontroli.

. Organizowanie naboréw na wolne stanowiska pracy, w tym na wolne stanowiska

urzgdowe.

. Kompletowanie dokumentacji zwigzane] z przejsciem pracownikow na emeryture lub

rente, Zzgodnie z obowigzujacymi przepisami.

. Przygotowywanic projektéw 1 plandéw finansowo-rzeczowych pod wzgledem potrzeb

jednostki. w zakresie cksploatacji, mienia, zakupow, inwestycji, remontow, ZFSS oraz
wynagrodzen pracownikow DPS w porozumicniu z gldéwnym ksiggowym.

. Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikéw regulaminu pracy, kodeksu

etyki. przepisow o ochronie informacji nicjawnych, o dostgpie do informacji publiczne]
oraz o ochronie danych osobowych 1 obowiazujacyeh aktow wewnetrznych.
Zatwierdzanic dokumentéw finansowych pod wzgledem merytorycznym w zakresie

kierowanego dzialu.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a) miejsce pracy. stanowisko pracy usytuowane w siedzibic Domu Pomocy Spoleczne] w
Zgoérsku przy ul. Szewskicj 28. Praca wymaga przemieszcezania sie miedzy pokojami
biurowymi oraz miedzy budynkami na terenie nieruchomosci.

b) podstawg nawigzania stosunku pracy bedzie umowa o pracg. Umowa o pracg na czas
okreslony z mozliwoscig przedluzenia na czas nieokresiony.



¢) wymiar czasu pracy— | etat

d) praca jednozmianowa, podstawowy system czasu pracy.

e) Informacje o wynagrodzeniu (zgodne z regulaminem wynagradzania pracownikow,
obowigzujagcym w DPS w Zgorsku):

> wynagrodzenie miesieczne zlozone z wynagrodzenia zasadniczego oraz dodatku stazowego w
wysokosci od 5 do 20% wynagrodzenia zasadniczego w zaleznosci od udokumentowanego
stazu,

trzynasta pensja — dodatkowe wynagrodzenie roczne,

premia regulaminowa do placy zasadniczej,

dodatek funkcyjny,

nagrody jubileuszowe

$wiadczenia z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Dodatek motywacyjny

VVVVVYVY
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praca na terenie czesci administracyjnej siedziby Domu Pomocy Spolecznej, stanowisko
biurowe przy dokumentacji, sprzgcie biurowym oraz komputerze z wykorzystaniem
programéw komputerowych, wymaga przemieszczania si¢ po terenie nieruchomosci.

5. Informacja o wskainiku zatrudnienia _oséb_niepelnosprawnych w _Domu Pomocy Spolecznej
w Zgorsku

W miesigcu sierpniu 2025 roku, wskaznik zatrudnienia w Domu Pomocy Spolecznej w Zgorsku,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz oséb niepetnosprawnych byt
nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

— CV - opatrzony wiasnorgcznym podpisem;

— Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie podpisany wlasnorgcznie (zat.
nr 2);

— kopia dokumentu potwierdzajacego wymagane wyksztalcenie (poswiadczone przez kandydata za

zgodnoscig z oryginalem);

— kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen dokumentujacych wymagany staz pracy (po$wiadczone
przez kandydata za zgodnoscig z oryginatem) ;

- kopie dokumentow o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach zawodowych (poswiadczone
przez kandydata za zgodno$cia z oryginatem),

— o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych (zal. 3 );
— o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych (zal. 3 );

— o$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe (zal. 3 );

- o$wiadczenie o nieposzlakowanej opinii (zal. 3 );
- o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na aplikowane stanowisko (zat. 3 );

— o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych (zal. 4 );



7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ osobiscie lub dorgczy¢ listownie w terminie do 26.09.2025r.
w Domu Pomocy Spolecznej w Zgorsku, przy ul. Szewskiej 28 w Zgoérsku, w zaklejonej kopercie

z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko: Kierownik Dzialu Administracyjno - Gospodarczego™

Aplikacje, ktore wplyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane o zachowaniu terminu
decyduje data wptywu dokumentéw do sekretariatu DPS.

Aplikacje (oferty) niekompletne nie bedg rozpatrywane.

Informacje dodatkowe:

O$wiadczenia i dokumenty skladane w drodze konkursu muszg by¢ podpisane wlasnorgeznie. Bez
podania wymaganych danych osobowych nie bedzie mozliwy udzial w naborze. Dokumenty aplika-
cyjne (CV) powinny by¢ opatrzone klauzula:

» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartveh w mojej ofercie pracy dlu
potrzeb niezbednych do realizacyi procesu rekrutacii, na zasadach okreslonych w rozporzgdzeniu par-
lamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony 0séb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 93/46 WE (RODO) (Dz. UUE L 2016,119,1) przez Dom Pomocy
Spoleczrnej w Zgorsku, Zgorsko ul. Szewska 28.

Przyimuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacyi Publicznych moich da-
nych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzg-
dowych (Dz. U, z 2022r., poz. 530)."

Z regulaminem naboru mozna sie zapozna¢ na podmiotowej stronie Biuletynu Informacji Publiczne;
Domu Pomocy Spolecznej w Zgorsku w zakladee ,Praca w DPS w Zgorsku”.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 41/ 366 75 75.

Lista osob, ktore zakwalifikowaly sie do poszczegolnych etapdéw konkursu, a nastgpnie informacja
wyniku naboru - zostang umieszczone na podmiotowej stronie BIP Domu Pomocy Spolecznej oraz na
tablicy informacyjnej DPS przy ul. Szewskie] 28 w Zgorsku.

Klauzula informacyjna RODO:

Zgodnie z art. 13 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE. 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE) (Dz.Urz.UE.L.2016.119.1), dalej RODO, informujemy:

* Administratorem danych osobowych kandydata jest Dom Pomocy Spolecznej w Zgorsku
z siedziba ul.  Szewska 28, 26-052 Zgorsko, e-mail dps@dpszgorsko.pl,
tel: 41/ 366 75 75

» Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych: mailowo lub pisemnie na wyzej wymieniony adres.



Dane osobowe przetwarzane beda na potrzeby aktualnej rekrutacji - na podstawie art. 6 ust. 1
lit. a, art. 9 ust.2 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE. 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem da-
nych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE) oraz na podstawie ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy.

Odbiorcami danych osobowych bedg wylgcznie podmioty uprawnione do uzyskania danych
osobowych na podstawie przepisow prawa.

Dane osobowe przechowywane bedg przechowywane przez okresy wynikajace z przepisow
prawa oraz bedg archiwizowane zgodnie z regulacjami obowigzujacymi w urzedzie.

Kandydat posiada prawo zadania od Administratora dostgpu do danych osobowych, prawo do
ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym
momencie. Wycofanie zgody nie wpltywa na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktorego do-
konano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

Kandydat ma prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego na dzialania urzedu w zakresie
ochrony danych osobowych.

Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa. Ich niepodanie
moze skutkowa¢ odmowsg rozpatrzenia kandydatury w procedurze rekrutacyjnej, a w pozosta-
lym zakresie jest dobrowolne.

g‘D yrektor)

gr Adrian no Picheta

DOM POMOCY SPOLECZNE]
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