DOM POMOCY SPOLECZNES
jm. F. Malskiej w Kielcach
25.394 Kielce, ul, Tarnowska 10

tel, 41.34-82-400
REG. 292403881 NIP 657-17-41-974

Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej im. Florentyny Malskiej
25-394 Kielce, ul. Tarnowska 10
ogtasza nabér na wolne kierownicze stanowisko urzednicze:
kierownika dziatu administracyjno-gospodarczego w petnym wymiarze czasu pracy

I. Wymagania niezbedne, ktére powinien spetni¢ kandydat:

1.

Obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11. ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzgdowych.

Petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzysta w petni z praw publicznych.

Brak prawomocnego skazania za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Wyksztatcenie wyzsze o odpowiedniej specjalnosci: preferowane nauki techniczne,
administracyjne lub pokrewne umozliwiajagce wykonywanie zadan na stanowisku objetym
naborem.

Nieposzlakowana opinia.

Whyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji.

Il. Wymagania dodatkowe:

1.

Znajomos$¢ i umiejetnosé praktycznego zastosowania przepis6w ustawy o pomocy spotecznej,
ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy Kodeks Pracy, ustawy o finansach
publicznych, ustawy Prawo zaméwien publicznych, ustawy Prawo budowlane, ustawy Kodeks
postepowania administracyjnego, uregulowan prawnych i funkcjonowania HACCP, ogdlnych
przepiséw BHP, Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie doméw pomocy
spotecznej.

Samodzielno$¢, odpowiedzialno$é¢, doktadnosé, skrupulatnosé, terminowosé, dyspozycyjnoéé,
rzetelno$¢ w wykonywaniu powierzonych zadan, umiejetno$é planowania i organizacji pracy
witasnej oraz zarzgdzania zasobami ludzkimi.

Wysoka kultura osobista, umiejetno$¢ szybkiego reagowania i podejmowania decyzji,
odpornosé na stres.

Doswiadczenie zawodowe w pracy w obszarze administracji samorzadowej lub publicznej,
prowadzenia postepowan i realizacji zamdwier publicznych, wykonania prac zwigzanych
z catoksztattem zagadnien inwestycyjnych, remontowo-budowlanych, zaopatrzeniowych.
Posiadanie prawa jazdy kat. B.

Biegta obstuga komputera, urzadzen biurowych.

lll. Zakres wykonywanych zada# na stanowisku:

N

Kierowanie catoscig spraw administracyjno — gospodarczych Domu Pomocy Spoteczne;j.

Organizowanie i nadzorowanie pracy podlegtego personelu. y
Nadzorowanie prawidtowego prowadzenia magazynu spozywczego i dokumentacji
magazynowe;j.

Nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem DPS w zakresie eksploatacji, prowadzenia prac
konserwacyjno — naprawczych, dbania o wyglad obiektu, a takie prowadzenia prac
porzagdkowo-pielegnacyjnych terenu wokét placédwki.

Utrzymanie wiasciwego, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, stanu sprawnosci technicznej
budynkéw DPS oraz ich wyposazenia, elementéw infrastruktury, urzadzen grzewczych i sieci.
Zabezpieczanie wykonywania ustug komunalnych takich jak: dostawa wody, gazu, energii
elektrycznej, wywozu nieczystosci.

Nadzor nad terminowoscig przeprowadzania okresowych przegladéw i kontroli stanu
technicznego budynku, stanu instalacji elektrycznej, piorunochronowej, gazowej, przewodéw



kominowych i innych przeglagdéw wynikajacych z przepiséw prawa, w szczegdlnosci ustawy
Prawo budowlane.

8. Nadzér nad terminowoscig badan urzadzen objetych kontrolg Urzedu Dozoru Technicznego.

9. Sporzgdzanie okresowych harmonograméw oraz plandéw konserwacji, napraw urzadzen
i sprzetow, w oparciu o obowigzujace procedury.

10. Zamawianie i zlecanie ustug zewnetrznych, zwigzanych z wykonywaniem napraw urzadzen
i sprzetédw, w oparciu o obowigzujgce procedury.

11. Przygotowywanie, opracowanie dokumentacji i prowadzenie spraw zwigzanych
z caloksztattem zagadnienn inwestycyjnych, remontowych, zaopatrzeniowych, w petnej
zgodnosci z obowigzujacymi przepisami.

12. Nabywanie dostaw, ustug oraz rob6t budowlanych zgodnie z obowigzujagcymi procedurami
i przepisami ustawy Prawo zaméwien publicznych.

13. Nadzér merytoryczny i finansowy nad realizacjg zamowien publicznych, zabezpieczajgcych
funkcjonowanie DPS.

14. Przygotowywanie i przechowywanie uméw z kontrahentami.

15. Gospodarowanie sktadnikami majatku: srodkami trwatymi i pozostatym wyposazeniem w taki
sposdb, aby byly uzytkowane i przechowywane zgodnie z ich przeznaczeniem.

16. Przestrzeganie zasad i trybu dokonywania likwidacji przedmiotéw zuzytych i zniszczonych.

17. Prowadzenie gospodarki przydziatu sSrodkdw czystosci oraz odziezy ochronnej i roboczej.

18. Czuwanie nad wiasciwg eksploatacjg samochodu stuzbowego i utrzymaniem jego sprawnosci
technicznej oraz racjonalnej gospodarki paliwowej.

19. Nadzér nad prowadzeniem kart drogowych.

20. Opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych.

21. Realizowanie zarzadzer sanitarno — epidemiologicznych.

IV. Informacja o warunkach pracy:

Praca w siedzibie jednostki, budynek wielokondygnacyjny, schody, winda. Nie istniejg bariery
utrudniajgce wykonywanie pracy. Praca na jedng zmiane.

Wynagrodzenie zgodnie Regulaminem wynagradzania pracownikéw Domu Pomocy Spofecznej
im. Florentyny Malskiej w Kielcach, wprowadzony Zarzgdzeniem Nr 7/2009 Dyrektora Domu Pomocy
Spotecznej im. Florentyny Malskiej w Kielcach z dnia 16 czerwca 2009r., zmieniony kolejnymi
Zarzadzeniami, ostatnio Zarzadzeniem Nr 7/2023r. z dnia 16 pazdziernika 2023r.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Domu Pomocy Spotecznej im. Florentyny Malskiej
w Kielcach, ul. Tarnowska 10 w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia informacji
jest nizszy niz 6 %.

V. Wymagane dokumenty:

* podanie o przyjecie na stanowisko objete konkursem (list motywacyjny),

o krotki zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej (CV), @

» kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie (dyplom lub zaéwiadczenie
o odbytych studiach),

» kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy ($wiadectwa pracy, aw przypadku
dodatkowego zatrudnienia — za§wiadczenie o zatrudnieniu zawierajgce okres zatrudnienia),

e inne dokumenty $wiadczace o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach,

* kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, *

e o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

* o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych,

» o$wiadczenie, iz osoba nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
skarbowe $cigane z oskarzenia publicznego lub umyéine przestepstwo skarbowe,



s o$wiadczenie o niekaralnosci zakazem zajmowania stanowisk kierowniczych w urzedach organdw
wiadzy publicznej lub petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi.
Ww. o$wiadczenia powinny zawierac klauzule wynikajgcg z art. 233 k.k.*

*  Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, oswiadczenia oraz
informacje o przetwarzaniu danych osobowych moina pobra¢ ze strony internetowej
dpsmalska.bip.gov.pl ( w zakfadce: praca — oferty pracy — druki do pobrania ).

VI. Informacja o metodach i technikach naboru:

1. Weryfikacja formalna i merytoryczna nadestanych aplikacji,
2. Rozmowa kwalifikacyjna.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie o miejscu i terminie
rozmowy kwalifikacyjne;j.

VIil. Miejsce i termin sktadania ofert:

Dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w Domu Pomocy Spotecznej im. Florentyny Malskiej w Kielcach,
25- 394 Kielce, ul. Tarnowska 10 w zamknietej kopercie z podanym na kopercie adresem zwrotnym,
telefonem i z dopiskiem: ,Nabor na stanowisko urzednicze — kierownika dziatu administracyjno
- gospodarczego” w Domu Pomocy Spotecznej im. Florentyny Malskiej w Kielcach w terminie do dnia
24.05.2024 r. do godziny 15.00.

V. Informacje dodatkowe:

Informacja o wyniku naboru, zostanie umieszczona na stronie internetowej w DPS w Biuletynie
Informacji Publicznej, oraz na tablicy informacyjnej Domu Pomocy Spotecznej im. Florentyny Malskiej
w Kielcach.

Dokumenty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane. Kopie dokumentéw powinny byé
poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem. Do wymaganych dokumentéw aplikacyjnych:
listu motywacyjnego, CV prosze dotaczy¢ nastepujacg klauzule, poswiadczong wiasnorecznym
podpisem:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Dom Pomocy Spotecznej im. Florentyny Malskiej w Kielcach,
ul. Tarnowska 10 moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018, poz. 1000)
oraz zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)”.

Blizsze informacje mozna uzyskac¢ pod nr tel. (41) 34- 82- 400.

Uwaga:

Administratorem danych osobowych jest Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej im. Florentyny Malskiej
w Kielcach, ul. Tarnowska 10, 25-394 Kielce. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Domu Pomocy
Spotecznej w Kielcach pod adresem e-mail: akolek.iodgmail.com. Szczegétowe informacje w zakresie
przetwarzania danych osobowych zawiera tres¢ informacji do pobrania ze strony internetowe;j:
hitp://dpsmalska.kielce.eu .
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