
I. Wymagania niezbędne, które powinien spełnić kandydat:

1, obYwatelstwo pol5kie, z żastrzeźeniem art,11. ust, 2 i 3 ustaWY z dnia 21 istopada 2008r,
o pracownikach 5amorządowych,

2, Ma pelną żdolność do cżynności prawnYch oraz korżVsta W pelni z praW publlcznvch.
3, Nie byl skażany praWomocnym Wyrokiem 5ądu ża umyś nc prżestępstwo śclgane

z 05karźenia publicznego ub umyŚ ne prżestępstwo 5karboWe.
4. Posiada Wyksżtałcenie Wyźsze technic2ne, administracyjne lub pokreWne o odpowiednjej

specjalności umożliWiające Wykonywanie zadań na stanoWisku pracy.
5. Ma ni€poszlakoWaną opjnię.

ll, Wymagania dodatkowe:

1, Bardzo dobra żnajomość ustawy o pornocY spolecznej/ ustawy o pracown kach
samorżądowych/ ustaWy Kodeks Pracy, t]stawy o finón5ach publicżnych, lrstaWy PraWo
zamÓWień pub icżnych, UstaWy PraWo budoWlane, ustaWy Kodek5 postępowania
administracyjnego,

2, Umiejętność żarżądzania żasobami Udzkimi, planoWania, 5praWnej organiżacji pracy.
3, odpowiedzialność, rzetelność, dokiadność, terminowość, 5arnodżielność, kreatywność,

dy5pozycyjność,
4, DośWiadczenie żaWodowe na podobnym stanoW]skt],
5, Posiadanie praWa jażdy kat, B

6, Biegła obsługa kompLltera,

,,]!jl/l POir'lOCY sPoŁEczNEJ
:rj!. B: Mrl§kiej w Ki€|cach
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.nG. 2a24{i3831 NIF 65r-17_4r_974
Dyrektor Domu Pomocy społecznej im, Florentyny Malskiej

25-394 Kielc€, ul. Tarnowska 10
ogłasża nebór na WoIne kierownicże stanowisko urzędnicze:

kierownika działu administracyjno -gospodarczego W pełnym Wymiarze czasu pracy

Ill, zakres Wykonywanych zadań na stanowisku:

1, Kierowanie całością 5praW administracyjno gospodarczych Domu Pomocy Spo]ecżnej.
2, organizowanie i nadżoroWanie pracy pod]e8leBo per5onelu,
3, NadżoroWanie praWidloWego proWadzenia magazynóW jdokUmentacji magażynoWej,
4. Nadżór nad prawidłowym funkcjonowaniem DPs W żakreśie eksploatacj] ] dbanle o Wygląd

obiektu, prowadzenie prac konserwacyjno napraWczychl a takźe porżądkowo
pielęgnacyjnych terenU Wokół placóWkl,

5, Utrzymanie Wtaściwego, z8odnie ż obowiązującymi przepi5ami,5tanu spraWnościtechn]cznej
budynkóW DPs oraż ]ch Wyposażenia/ elementóW infra5truktUry, urządżeń grleWczych i5ieci,

6, Zabezpiecżanie Wykonywania usiu8 kornuna nych tak]ch jak. dostawa Wody, gazu, energll
elektryczne j, WVWożU nieczy5toŚci

7, Nadzór nad terminowością prżeproWadZanja okresoWYch prżeg]ądóW i kontro i stanu
techn]cznego budynku, stan! lnstalacj] e ektrycznej, piorunochronoWej, gażowej, przeWodóW
kominoWych i innych przeg]ądóW Wynikźjących z prżepisóW praWa, W 5zcżegó]ności !staWy
prawo budowlane.

8, sporżądzanie okresowych harmonogramóW oraz planóW konserwacji, napraW Urżądzeń
i5prżĘtóW, W oparciu o obowiążujące procedUry,

9, ZamaWianie i z ecanie Llsług zewnętrżnych, żWiązanych ż Wykonywaniem napraW UrżądZeń
i5przętóW, W oparciU o obowiązujące procedUry,

10, Prżygotowywanie, opracowanie dokumentacjii prowad2enie 5praW zWiążanych
ż całoksżtałtem żagadnień inWestycyjnych, remontoWych, zaopatrzenioWych, W pełnej
7god lo\l , oboń i97u ą, \ n Il 'Pp:, Jnj,



11, Nabywanie dostaW, usług oraz robót bUdoWlanych żgodnie z obowiążt]jącyrni procedurarrri
i przepisami ustawy Prawo zamóWień pUblicżnych,

12, Nadzór merytorycżny i finansoWy nad rea]lzacją ZamóWień pUb]icżnych, zabezpiecżających
fUnkcjonowanie DPS.

13, Przygotowywanje i prżechowywanie umóW ż kontrahentami,
14, Prowadzenie gospodarki składnikami majątkU: środkami trwalymi i pożostałyrn

WyposaŻeni_Arn,

15, opracoWyWanie projektÓW przepisÓW Wewnętrżnych,
16, Reaiiżowaniezarządzeń sanitarno-epidemiolo8icznych,

lV. lnformacja o warunkach pracy:

Praca W 5iedzibie jednostki, bUdynek Wielokondygnacyjny, schody, Winda, Nie istnieią bariery
utrudniające WykonYWanie pracy, Praca na jedną zm]anę,

Wynagrodżenie żgodnie Re8ulaminem Wynagradzania pracownikóW Domu Pomocy spolecznej irn,
F orentyny Malskiej W Kielcach, Wprowadżony Zarządzeniem Nr 7 /2009 Dyrektora Dornu Pomocy
społecżnej im, FlorentynY Ma15kiej W Kielcach ż dnia 16 czerwca 20O9r,, żmienionY koejnym]
Zarżądżeniarni, ostatnio Zarżądżeniem Nr 9/2021r. z dnia 8 llstopada 2021r.

Wskaźnik zatrudnienia o5ób n]epeln05praWnych W Domu Pomocy spolecżnej im, F orentyny Mal5kiej
W Kielcach, ul, Tarnowska 10 W rozumi€niu prżepisóW o rehabiitacji zawoclowej i spolecznej oraż
zatrudnianiu osób niepelnospraWnych W miesiącU poprZedzającym datę upublicznienia informacji
jest niżsży niż 6 %,

V Wymagane dokumentyi

. podanie o przyjęcie na stanowisko objęte konkllrsem ( ist motywacyjny ),. krótki życiorys z przebi€giem nauki i p16cy żaWodoWej ( cV),

. kserokopie dokumentÓW potwierdża]'ących Wymagane Wyksżtałcenie (c]yplom lub
żaśWiadczenie o odbytych studiach),

. kserokopie dokumentóW potwierdżających Wymagany staż pracy (świadectwa
pracy, a W przypadku dodatkowego zatrUdnienia zaŚWiadczenie o zatrudn]eniL] zdWlel.]ące
okre5 zatrudnienia ),

. inne dokumenty śWiadczące o posiadanych kwal]f kacjach, um ejętnościach,

. kwe5tionariusż osobowy dla osoby ubie8ającej5ię o żatr!dnien e,.

. oświadczenie o posiadanym obywate stwie,

. ośWiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnoścido cżynności prawnych oraż o korżystaniU
z petni praw publicżnych,

. ośW;adczenie, iż osoba nie była skazana prawomocnym Wyrokiern sądU ża Umyślne
prżestępstwo skarbowe Ścigane z oskarżenia pUblic2nego l!b umyślne przestępstwo
skarboWe,

. ośWiadczenie o nieka16lnościżakazem zajmow3nia stanoWisk kierownicżych W urzędach
or8anóW Władzy pubIiczne]'lub petnienia funkcji zWiązanych ż dysponowaniem śroclkami
public2nymi.

WW ośWjadcżenia poWinny zaWie16ć klaużulę Wynikającą z art. 233 k,k, *

+ KwestionariUsz osoboWy d]a o5oby ubiegającej §]ę o żatruC]nienie oraz ośWiadcżenie można pobrać
że strony internetowej dpsma]5kiej,bip,8oV,pl ( W żakladce: praca - oferty pracy - druki do pobrania ),



V|.lnformacja o metodach itećhnikach naboru:

1. Weryfikacja formalna i merytoryczna nadesłanych aplikacji,
2. rozmowakwalifikacyina.

YFEffToR
łW{o c;osł

Kandydaci spełniający Wyrnagania forma ne żostaną powiadornieni telefonicznie o m]ejscU terminie

rozmowy kwa lifika cYjn ej,

Vll. Miejsce itermin składania ofert:

Dokumenty należy skladać osobiście W Domu Pomocy społeczn ej im, Florentyny Malskiej w Kielcach,
25,394 Kielce, ul. Tarnowska 10 W żamkniętej kopercie ż podanym na kopercie adresem zwrotnym,
telefonem i z dopiskiem: ,, Nabór na stanowisko urżędnicze - kierownika działu administracyjno -
gospodarazego " W Domu Pomocy społecznej im, Florentyny Malskiej W Kielcach W terminie do dnia
02.03.2023r. do 8odziny 15.00.

lnformacja o Wyniku naboru, zostanie umieszczona na stronie internetowej W DPs W Biuletynie
lnformacji Publicznej, oraż na tablicy informacyjnej Domu Pomocy 5połecżnej ;m. Florentyny Ma15kiej
W Kielcach,

Do Wym6ganych dokumentóW aplikacyjnych: listu motywacyjnego, CV pro5zę dołączyć na5tępUjącą
klaUżU ę, pośWiadcżoną Własnoręcznym podpisem:

,, Wyrażam zgodę na przetwarżanie prżez Dom Pomocy spolecznej im, Florentyny Maskiej W

Kie cach, u], Tarnowska 10 moich danych osobowych d a potrżeb niezbędnych do rea żacji procesu

rekrutacji żgodnie ż ustawą ż dnia 10 rnaja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dż, U, ż 2018,
poz, 1000) oraż zgodnie z Rozporządżeniem Par amentu Et].opejskiego i Rady (UE) 2016/679 z d| a

27 kWietnia 2016 r, W sprawie ochrony osób fizycżnych W związkU z prżetwarżaniem danych
osobowYch i W spraw]e swobodnego prżepływlr takich danych oraz uchy enia dyrektywy 95/46/WE
(RoDo)".

Bliższe informacje można uzyskać pod nrtel. (41)34-82- Aao

D

Vlll, lnformacje dodatkowei



Kiaużula informacvjna dla kandvdatów W związku z prżeplowadzaniem reklutacji

Z8odnie Z art, 13 rozporządzenia Parlómentu Europejsklego i RadY (UE) 2a76/619 t dnia
2l.a4.żD16 r W sprawie ochrony osób fiżycżnych W związku ż prżetwarżaniem danyćh
o5obowych iW spraw]e swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia od dyrektywy
95/46/WE (o8ólne rozporządzenie o ochronie danych) ,,RoDo", informLlj€my, że:

1, Adminłstratorem Pani/a danych osobowych jest Dom Pomocy społecznej im, FlorentynY

Malskiej, ui, Tarnowska 10, 25 394 Kielce, adres e,ma]l:
tel. 41 348 24 00,

2, W sprawach zwiążanych Z przetwarżanlem Pani/a danych prlez Administratora moźna
kontaktować się z Wykorzystaniem powyżsżych danych /ub z Wyzndcżonym

u Administrotoro lnspektorem ochrony danych na odres e mąi]:

3, Pani/a dane będą przetwarzane W celu prżeprowac]żen]a procesU rekrutacji, na podstaWie
prżepisÓW prawa pracy (art.6 ust, 1lt, c RoDo), Dane niewymaganc prżeplsam plawa,
prżekażane przez Panlą/a W przeslanvch dokUmentach, będą przetwarżane na podstawie
Z8ody, ża jaką Zostanie potraktowane ich przekazan]e (art- 6 ust, 1 1it, a RoDoJ, Doditkowo
Pani//a dane osobowe, rn08ą być prżetwarżane W calach żWiążanYch z przyszłym proce5;rmi

rekrUtacji, na podstawie odrębnie Wyrażonej przeż Panią/a żgody,
4, W u akresie informacj] Wskażanych W o81o5zeniU jako nieżbędne, ż8odnie z Kodeksem Pracy

- podanie danych jest obowiążkowe i nieżbędne do udżialu W pro.esie rekrutacji lch
niepodanie może uniemożliWić Udżiał W proce5ie rekrutacji, Podanie danych innych n]ż

Wskażane W ogłosżeniU ]ako Wymagane, nie ma WpłyW! na proces rekrutacji i n]e jest
niezbędne,

5, Z8odę na przetwarzanie danych osobowych można Wycofać Vr' dowołnym momencie bez
WpłyWU na prżetwarżanie, które miało miejsce przed ]ej Wycofaniem,

6, odbiorcami Pani/a danych osobowych mogą być Wyłącżnie podmioty, które upraWnione \ą
do ich otrzymania na mocy prżepisóW prawa,

7, Panj/a dane osobowe prżechowywane będą plzez okres 3 m esięcy. W przypadku
Wyrażenia żgody na przetwarżan!e danych do dalsżych celóW rekrutacji, dane będą
prżetwarżane przez okrcs ). aoku . Pa tym oklesje są usuwone, d done osobovle kondydotóly
nie sq przetwórzone w żadnym innym celu. Aplikocji nie odsylomy. Kantdktujemy się jedynie
z wybrcnymiosobami.

8. Posiada Pan/i praWo żądania dostępu do swoich danych osoboWVch, a także ]ch
sprostowania (popraw]an a). PrzYsługujc Pani/u takźe prawo do żądania usunięcia lub
o8ranicżenia przetwarzania, a także sprzeciWU na prZet!l/aazanie, przy czym przysłU8Uje
ono jedynie W sytuacji, ]eżeli dalsże prżetwarzanie nle je5t nieżbędne do WyWlązanla 5ię
przez Admin stratora z obowiąZku prawne8o inie Występują inne nadrzędne prawne
podstawv Drzetwarżania. '

9, Przysłu8uje Pani/u praWo Wn]eslenia 5kargi na realiżowane prżeż Administratora
przetwarzanie Panj/a danych do Prezesa UoDo (uodo-sovplj.

10, Panila dane nie będą udostępnione do państwa trzecie8o/organlzacji międzynarodowej,
11, Pani/a dane nie będą podlegały profilowaniu lub ZautomatyżowanemLl podejmowaniu

decyzji,

DYiEK{roR

,,u..[S$. cr"ł


