Ogloszenie o naborze na stanowisko kierownika administracyjno-gospodarczego

w Domu Pomocy Spotecznej w Wegorzewie

Ogtaszajacy
Dom Pomocy Spotecznej w Wegorzewie, ul. 11 Listopada 12, 11-600 Wegorzewo
kontakt : centrala 874273150, dyrektor 874272183, email dpswegor@pro.onet.pl

Stanowisko
Kierownik administracyjno-gospodarczy
Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem,
a) obywatelstwo polskie;
b) wyksztalcenie: wyzsze odpowiedniej specjalnosci umozliwiajace wykonywanie zadan
na stanowisku i piecioletni staz pracy
c) znajomos¢ przepisdw z zakresu prawa pracy, prawa zamoéwien publicznych, prawa
budowlanego
d) petna zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;
e) brak skazania za przestepstwo sScigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;
f) nieposzlakowana opinia;
g) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslone stanowisko pracy.

Wymagania dodatkowe
a) doswiadczenie w wykonywaniu obowigzkéw pracownika administracji, szczegélnie w
jednostkach administracji publicznej
b) umiejetnos¢ obstugi podstawowych programéw komputerowych uzywanych w
administracji
c) predyspozycje osobowosciowe: sumiennos$¢, odpowiedzialnos¢, operatywnosc,
dyspozycyjnosc.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

a)

b)

organizowanie pracy i nadzor nad komaorkami organizacyjnymi takimi jak kuchnia,
pralnia, szwalnia, warsztat rzemiesiniczy, portiernia

organizowanie wszelkiego rodzaju napraw i remontéw budynkéw oraz maszyn,
urzadzen i instalacji, oraz rozliczanie materiatébw zuzytych do napraw przez
warsztat rzemiesiniczy

organizowanie przetargdw na roboty budowlane zgodnie z przepisami prawa o
zamowieniach publicznych

organizowanie przegladow stanu technicznego budynkdw, instalacji i urzgdzen,
prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych,

nadzorowanie zaktadowych s$rodkow transportu w tym wystawianie kart
drogowych i rozliczanie zuzytego paliwa

przewodniczenie komisjom inwentaryzacyjnym i kasacyjnym

prowadzenie ewidencji czasu pracy w podlegtych komdrkach organizacyjnych
sporzgdzanie wymaganej przepisami sprawozdawczosci z zakresu prowadzonych
spraw,

Warunki zatrudnienia

wymiar czasu pracy - petny etat;

zatrudnienie na czas nieokreslony od 17.02.2020r
wynagrodzenie : zgodne z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018r. w
sprawie wynagrodzenia pracownikow samorzgadowych (t.j. Dz. U. z 2018r. poz. 936)

praca jednozmianowa, swiadczona wg ustalonego czasu pracy w Regulaminie Pracy Domu

Pomocy Spotecznej w Wegorzewie

miejsce pracy - biuro Domu Pomocy Spotecznej w Wegorzewie, praca na | pietrze; budynek
nie jest przystosowany dla potrzeb osdb niepetnosprawnych (brak windy, podjazdéw itp.);

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce,
ponizej 6%;



Wymagane dokumenty

1. CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej

2 kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie

3. kserokopie poswiadczonych wiasnorecznie za zgodnos¢ z oryginatem dokumentow
potwierdzajgcych:

a. wyksztatcenie,

b. kwalifikacje i umiejetnosci,

c. staz pracy ($wiadectwa pracy)

d. potwierdzajgcych niepetnosprawnos¢ w przypadku osoby niepetnosprawnej przystepujace;j
do konkursu.

4 wiasnorecznie podpisane oswiadczenie o:

a .petnej zdolnosci do czynnosci prawnych;

b. korzystaniu z petni praw publicznych;

C. nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

d. stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na danym stanowisku;

e. wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji.

Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow.

a. Termin:
2020-02-05

b. Sposaob:
Oferty w zamknietych kopertach z dopiskiem ,, Kierownik DPS Wegorzewo” nalezy sktada¢ w

terminie do 5 lutego 2020r. do godziny 14°° osobiécie w biurze DPS (pokdj nr 2) w
Wegorzewie, ul. 11 Listopada 12, 11-600 Wegorzewo. Aplikacje zgtaszane drogg
elektroniczng oraz ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Decyduje data wptywu do DPS.

c. Miejsce:
Dom Pomocy Spotecznej w Wegorzewie, ul. 11 Listopada 12, 11-600 Wegorzewo

Informacje dodatkowe:

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

2. informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (http://www.wegorzewo.naszdps.pl/bip)

3. dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, zastang
dotgczane do jego akt osobowych, w zakresie wymaganym przepisami prawa, pozostate
zostang zwrdcone osobiscie;

4.dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw przechowuje sie przez okres 3 miesiecy
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;

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

Wegorzewo 2020-01-07 Dyrektor

Ryszard Pruszynski



