OGLOSZENIE O NABORZE

Dyrektor Domu Pomocy Spofecznej w Krosnicach

ADMINISTRATOR

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: >6%

Warunki pracy na stanowisku:
1. Siedziba — Krosnice, ul. Kwiatowa 9
2. Praca na komputerze ponad 4 godziny dziennie
3. Bezpieczne warunki pracy

Wymagania niezbedne w stosunku do kandydata na wolne stanowisko:

1. Obywatelstwo Polskie,

2. Posiadana petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz praw publicznych,

3. Niekaralno$¢ sadowa za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,

4. Wyksztaicenie co najmniej srednie, umozliwiajgcych wykonywanie czynnosci na w/w
stanowisku

2. ZnajomoS¢ przepisow prawa, niezbednych do pracy na stanowisku bedgcym
przedmiotem naboru, w tym ustawy prawo zamowien publicznych, prawo budowlane

3. Biegta znajomosc pakietu OFFICE

4. Staz pracy: w przypadku wyksztatcenia sredniego min 4 lata

w przypadku wyksztatcenia wyzszego min 2 lata

na podobnym stanowisku pracy

IIl. Wymagania dodatkowe w stosunku do kandydata na wolne stanowisko:

1. Dyspozycyjnosc¢

2. Operatywnosc

Umiejetnosc¢ pracy w zespole

Komunikatywnosc¢

Umiegjetnose¢ interpretacji i stosowania przepisow prawa
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IV. Zakres obowigzkow na wiw stanowisku:
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11.
. czynny udziat w komisji przetargowej,
13.
14.
15.

Catoksztatt prac zwigzany z prowadzeniem postepowan o udzielenie zamowien publicznych,
odpowiedzialnos¢ za przeglady techniczne budynkéw DPS,

udziat w opracowywaniu dokumentacji zwigzanej ze stanem technicznym Domu,
prowadzenie odpowiednich dziatan zmierzajacych do zabezpieczenia mienia DPS przed
wlamaniami, kradziezami i naduzyciami,

informowanie Dyrektora o stanie technicznym Domu i ewentualnych nieprawidtowosciach,
celowe wykorzystywanie srodkow transportu,

opracowanie harmonogramow remontu budynkéw, sprzetu, urzadzen itp na rok nastepny,
typowanie prac budowlano remontowych,

prowadzenie ksigzek obiektow,

. pilnowanie terminow przegladow technicznych budynku i instalacji wynikajacych z przepisow

prawa budowlanego,
nadzoér nad pracami konserwacyjnymi (windy),

sporzgdzanie deklaracji podatkowych budynkow,

uczestnictwo w komisji ds odbioru rob6t budowlanych i sporzadzanie protokotow odbiorow
odpowiedzialnosc za nalezyte zabezpieczenie majatku DPS tj. nadzor nad wiasciwg
eksploatacjg i zabezpieczeniem go przed kradzieza i zniszczeniem:.



Warunki pracy:

W przypadku osoby podejmujacej prace po raz pierwszy w jednostkach samorzadowych okreslonych
w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. 223 poz. 1458 z
pdzn. zm.) — zatrudnienie wigze sie z ohowigzkiem odbycia stuzby przygotowawczej 9art. 19 ustawy).

V. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny

2. Curriculum Vitae z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej.

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i zdobyte kwalifikacje
zawodowe.

5. Kserokopie dokumentow potwierdzajgce ukonczenie kursow/szkolen z zakresu zamowien
publicznych

6. Oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania stanowiska

6. Oswiadczenie kandydata:

a) o niekaralnoéci za przestepstwo popetnione umysinie $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe

b) o korzystaniu z petni praw publicznych i posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych

7. Etapy naboru:
| etap: sprawdzenie przez komisje ds. naboru ofert kandydatéw pod wzgledem formalnym oraz

dopuszczenie, badz odmowa dopuszczenia kandydatow do Il etapu,
Il etap — rozmowa kwalifikacyjna dotyczaca zagadnien zawartych w ogloszeniu.

8. Wymienione wyzej dokumenty (pkt V) nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach z napisem: ,,Nabor
na stanowisko Administratora ds. administracji i zamoéwien publicznych ” w sekretariacie Domu
Pomocy Spoteczne Krosnice w terminie do dnia 25-09-2017 . do godziny 2%,

Dokumenty ktore zostang dostarczone do Domu Pomocy Spotecznej w Krosnicach po terminie
okreslonym wyzej, pozostang bez rozpoznania.

VI. Informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie na stronie internetowej dpskrosnice@wp.pl oraz
na Tablicy Ogloszen Domu Pomacy Spotecznej w Krosnicach ul. Kwiatowa9

Uwaga:
List motywacyjny i CV powinny by¢ zaopatrzone klauzulg: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich

danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (tj Dz. U. z z 2018, poz. 922),
oraz ustawg z dnia 21.112008r. o pracownikach samorzgdowych (tj Dz. U. z 2016r., poz.902 z
pozniejszymi zmianami).

Zgodnie z Art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 29.08.1997 roku o ochronie danych oscbowych informuje, ze :
1. administratorem danych osocbowych jest Dom Pomocy Spotecznej w Krosnicach,
2. dane osobowe kandydata przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia naboru i nie
beda udostepniane innym podmiotom,
3. kandydat posiada prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania. Dane
przechowywane beda w Domu Pomocy Spotecznej w Krosnicach ul. Kwiatowa 9
56-320 Krosnice.
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