DOM POMOCY SPOLECT7IM™,,
przy ul. Nowomiejskiaj 1

we Wioctawku

ul. Nowomiejska 19, 87-800 Wioctawek

tel. 54 412 1320 (i}

NIP 888 14 33 676, REGON 005886445
DAG.111.4.2025

1.

Dom Pomocy Spolecznej przy ul. Nowomiejskiej 19 we Wloclawku
ul. Nowomiejska 19, 87-800 Wloclawek

oglasza nabor na wolne stanowisko pracy

KIEROWNIK DZIAL.U ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZEGO

(nazwa stanowiska pracy)

Wymagania niezbedne:

a.

posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa panstwa czlonkowskiego Unii
Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa czlonkowskiego Europejskiego
Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze
Gospodarczym,

posiadanie pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;

niekaralno$é za umyS$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe;

posiadanie znajomos$ci jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowiazkow kierownika dziatu — dot. cudzoziemcow;

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

posiadanie co najmniej 5-letniego stazu pracy w administracji publiczne;j;

znajomo$¢ przepisow, niezbednych do wykonywania czynnosci stuzbowych na stanowisku
kierownika dzialu, w tym w szczegdlnoSci: prawa zwiazanego z administrowaniem
nieruchomos$ciami, prawa budowlanego, zamoéwien publicznych, finanséw publicznych,
bezpieczenstwa i higieny pracy, kodeks postgpowania administracyjnego, ustawa
o pracownikach samorzadowych, ustawa o samorzadzie gminnym, rozporzadzenie
w sprawie domow pomocy spotecznej;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku kierownika dziatu;
nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

a.

ge ™

—

—.

posiadanie co najmniej rocznego do$wiadczenia w stosowaniu przepisow w zakresie
udzielania zamowien publicznych badz kwalifikacji w zakresie organizacji zamowien
publicznych, w tym np. ukonczonych studiow podyplomowych w ww. zakresie;
posiadanie doSwiadczenia w zakresie organizacji procesu kancelaryjnego;

posiadanie do$wiadczenia w pozyskiwaniu, wydatkowaniu i rozliczaniu S$rodkow
finansowych z projektow, grantéw, w tym finansowanych ze srodkow unijnych;

posiadanie do$wiadczenia w pracy z zespotem, w tym umiejgtnos¢ sprawnej i efektywne;
organizacji pracy, planowania pracy, organizowania, monitorowania oraz kontroli efektow;
komunikatywnosc¢;

samodzielno$¢ w podejmowaniu decyzji oraz priorytetyzacji i delegowaniu zadan;
odpowiedzialno$¢, sumienno$é, terminowos¢ i doktadno$c w realizacji powierzonych zadan
oraz kreatywnos¢;

umiejetnos¢ wykonywania/prowadzenia wielu zadan jednoczesnie;

zaangazowanie i determinacja w realizacji celow oraz inicjatywa w realizacji zadan;
obstuga komputera, znajomo$é¢ i umiejgtnosé korzystania z programéw pakietu MS Office
(Word, Excel).



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

L

10.

11.

12,

13.

14.
15.

kierowanie 1 prowadzenie caloksztaltu spraw  administracyjno-gospodarczych

i organizacyjnych Domu Pomocy Spoteczne;;

administrowanie budynkami/nieruchomosciami uzytkowanymi przez DPS, wtym

realizowanie obowigzkow wynikajacych z trwatego zarzadu nieruchomosci pozostajacych

w dyspozycji DPS; w tym prowadzenie dokumentacji prawnej oraz dokumentacji

techniczno-budowlanej nieruchomos$ci DPS, w tym ksiazki obiektu budowlanego;

zapewnienie efektywnego funkcjonowania administracyjno-gospodarczego wszystkich

obiektow nalezacych do DPS oraz nadzor nad wlasciwym uzytkowaniem i konserwacja

budynkéw, wbudowanych systeméw 1 urzadzen oraz zaopatrzenie w media i ustugi

niezbedne w celu zapewnienia bezpieczenstwa i ciaglosci realizacji zadan statutowych,

w tym,;

3a. zlecenia wykonania przegladéw budowlanych, nadzorowanie ich terminowego
wykonania oraz terminowego zlozenia protokotow z przegladéw

3b. zapewnienie bezpieczenstwa osobom przebywajacym w DPS poprzez utrzymywanie
w stalej gotowosci eksploatacyjnej dedykowanych urzadzen (m.in. system alarmowo-
przyzywowy, system ppoz., system monitoringu);

3c. odpowiedzialnoé¢ za stan techniczny oraz sprawnos$¢ urzadzen i instalacji sktadajacych
sie na infrastrukture techniczna budynku DPS i obiektéw organizacyjnie z nim
powigzanych,

3d. analiza stanu zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy,

3e. systematyczne kontrolowanie zuzycia medidw,

3f. prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z biezacymi remontami pomieszczen,
urzadzen oraz obiektow;

prowadzenie procesu inwestycyjnego budowlanego, od planowania, przez realizacje,

po odbidor i uzyskanie niezbednych pozwolen lub wykonanie wymaganych badan

i przegladow;

prowadzenie wszelkich spraw zwiazanych z podatkiem od nieruchomosci oraz innymi

oplatami wynikajacymi z umow najmu czy dzierzawy;

prowadzenie wszelkie sprawy z zakresu ubezpieczen rzeczowych i osobowych oraz

podejmowanie dziatan majacych na celu zabezpieczanie majatku DPS i mieszkancow przed

zniszczeniem, pozarem, kradzieza;

nadzor nad dystrybucja korespondencji przychodzacej i wychodzacej, w tym doreczane;

za posrednictwem elektronicznych srodkow przekazu oraz koordynowanie i organizowanie

procesu obiegu informacji wewnatrz instytucji;

prowadzenie gospodarki $érodkami transportu i koordynowanie ich racjonalnego

uzytkowania;

prowadzenie zaopatrzenia administracyjno-biurowego oraz gospodarczego, w Sposob

zapewniajacy cigglos¢ funkcjonowania poszezegolnych dzialow;

prowadzenie spraw z gospodarowaniem mieniem oraz zapewnieniem sprawnosci mienia

pozostajacego na wyposazeniu DPS, nadzor nad powierzonym majatkiem oraz prowadzenie

jego ewidenc;ji;

prowadzenie archiwizacji dokumentacji i nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem

sktadnicy akt,

organizacja systemu udzielania zamoéwien publicznych, w tym opracowywanie

i aktualizacja planu zamowien publicznych, nadzér nad prowadzeniem postgpowan

o udzielanie zamowien publicznych w mys$l przepisow Prawa zamdwien publicznych

i wewnetrznego regulaminu udzielania zamowien publicznych, ewidencjonowanie

udzielonych zamoéwien, prowadzenie rejestru - zawartych umow i sporzadzanie

sprawozdawczo$ci w ww, zakresie;

stosowanie zasad i procedur w zakresie dokonywania zakupdw i zamoéwien na dostawy

towarOw, realizacje robot i wykonywanie ustug zgodnie z wewngtrznymi procedurami,

majacymi na celu gospodarne i celowe wydatkowanie srodkow publicznych;

prowadzenie rejestru umow;

prowadzenie rejestru zarzadzen wewnetrznych wydawanych przez kierownika jednostki;



16.
17.
18.

19,

20.

21.

22.

23,

24.

25.

26.
27.

28.

29.

petienie roli koordynatora dostgpnosci architektonicznej 1 informacyjno-komunikacyjnej;
wspotudziat w przygotowaniach i przebiegu wydarzen organizowanych przez DPS;
udzielanie wspotpracownikom informacji, wyjasnien i porad w sprawach organizacyjnych
administracyjnych, gospodarczych dotyczacych zapewnienia ciaglosci realizacji zadan
przez poszczegolne dzialy i samodzielne stanowiska;

analiza i skuteczna optymalizacja procesow i kosztow oraz wprowadzanie rozwiazan
usprawniajacych prace, poprawiajacych warunki pracy oraz warunki bytowe mieszkancow
DPS;

nadzér nad zagospodarowaniem terenOw zielonych oraz utrzymaniem czystoSci
na posesjach;

przedstawienie dyrektorowi wnioskow dotyczacych biezacych zakupéw oraz nadzér nad
ich realizacja zgodnie z planem finansowo-rzeczowym jednostki i w uzgodnieniu
z gtownym ksiggowym;

przygotowywanie projektow i plandéw finansowo-rzeczowych pod wzglgdem potrzeb
jednostki, w zakresie eksploatacji, mienia, zakupow, inwestycji 1 remontow
oraz sporzadzanie sprawozdan z ich wykonania;

kierowanie pracg podlegtych pracownikéw, poprzez dokonywanie podziatu zadan migdzy
stanowiska pracy, w sposob gwarantujacy rOwnomierne ich obciazenie, wdrazanie nowych
metod pracy, prowadzenie kontroli stanowiskowej oraz skutecznej motywacji pracownikow;
sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikéw dziatu regulaminu pracy,
kodeksu etyki, przepisdbw o ochronie informacji niejawnych, o dostgpie do informacji
publicznej oraz o ochronie danych osobowych i obowigzujacych aktéw wewnetrznych;
sprawowanie biezacej kontroli zarzadczej, w tym ocena stopnia i prawidtowosci realizacji
zadan przez podlegtych pracownikow, sktadanie o§wiadczen o stanie kontroli;
opracowywanie projektow wewnetrznych uregulowan i obowiazek ich aktualizacji;

nadzér nad terminowoscia zadan realizowanych przez kierowany dzial; w tym nadzo6r nad
merytorycznym i terminowym przygotowywaniem dokumentéw, planowaniem
i sprawozdawczoscia;

biezace monitorowanie przepiséw w zakresie wykonywanych czynnos$ci oraz ich wlasciwe
stosowanie;

zatwierdzanie dokumentéw finansowych pod wzglgdem merytorycznym w zakresie
kierowanego dziatu.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
a.

miejsce pracy: stanowisko pracy usytuowane na II pietrze w siedzibie Domu Pomocy
Spolecznej przy ul. Nowomiejskiej 19 we Wioctawku. Praca wymaga przemieszczania sig
miedzy pokojami biurowymi oraz miedzy budynkami pomocniczymi, gospodarczymi — na
terenie nieruchomosci, budynek wyposazony w windg, zpodjazdami dla wozkow
inwalidzkich,

pelny wymiar czasu pracy — 1 etat

praca na terenie cze$ci administracyjnej siedziby Domu Pomocy Spotecznej, stanowisko
biurowe przy dokumentacji oraz przy komputerze z wykorzystaniem programow
komputerowych, wymaga przemieszczania sig po terenie nieruchomosci.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Domu Pomocy
Spolecznej przy ul. Nowomiejskiej 19 we Wloclawku.

W miesigcu pazdzierniku 2025 roku, wskaznik zatrudnienia w Domu Pomocy Spotecznej,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz oséb niepenosprawnych

wynosit: ponad 6%-/ mniefniz-6%*

6. Warunkiem wziecia udzialu w rekrutacji, jest zlozenie nastepujacych dokumentow
i oswiadczen w j¢zyku polskim:
6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

list motywacyjny (podpisany wlasnorgcznie),

zyciorys- curriculum vitae (bez zdjecia, podpisany wilasnorgcznie),

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie - oryginal,

kopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),



6.5. o$wiadczenie kandydata o posiadaniu wymaganego wyksztalcenia 1 kwalifikacji
zawodowych,

6.6. kopiec dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach zawodowych
(po$wiadczone przez kandydata za zgodnoscia z oryginalem),

6.7. kopie dokumentow okreSlonych w przepisach o stuzbie cywilnej, poswiadczajacych
znajomosc jezyka polskiego (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)
- dot. 0sob nieposiadajacych obywatelstwa polskiego,

6.8. o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

6.9. o$wiadczenie kandydata o posiadaniu peilnej zdolnosci do czynno$ci prawnych
oraz korzystaniu z pelni praw publicznych,

6.10. kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$é, w przypadku kandydata
zamierzajacego skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a, ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych,
zgoda kandydata na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby naboru,
inne dokumenty wskazane w ogloszeniu o naborze, w tym o$wiadczenie
o nieposzlakowanej opinii oraz o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie
na aplikowane stanowisko.

Oswiadczenia i dokumenty sktadane w drodze konkursu musza by¢ podpisane wiasnorgcznie.
Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania
wymaganych danych osobowych nie bedzie mozliwy udzial w naborze. Dokumenty aplikacyjne:
list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode za przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekvutacji, na zasadach okreslonych w rozporzgdzeniu
parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46 WE (RODO) (Dz.UUE.L.2016.119.1) przez Dom Pomocy
Spolecznej przy ul. Nowomiejskiej 19 we Wloctawku.

Przyimuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznych moich
danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz.U. z 2022 r, poz. 530)

7. Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie lub doreczy¢ listownie w terminie do dnia
12 listopada 2025 r. do godz. 10.00 w Domu Pomocy Spotecznej, przy ul. Nowomiejskiej 19
we Wioctawku, w zaklejonej kopercie z dopiskiem:
,»Nabor na wolne stanowisko Kierownik Dzialu Administracyjno-Gospodarczego w Domu
Pomocy Spolecznej”
Aplikacje, ktére wptyna po wyzej okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane — o zachowaniu
terminu decyduje data wptywu dokumentdéw do sekretariatu DPS (II pigtro).

8. Otwarcie ofert nastapi 13 listopada 2025 r. 0 godz. 10.30.
Aplikacje (oferty) niekompletne nie beda rozpatrywane.
10. Z regulaminem naboru mozna si¢ zapoznac na podmiotowej stronie Biuletynu Informacji Publiczne;j
Domu Pomocy Spotecznej www.dps-nowomiejska-wloclawek.rbip.mojregion.info w zakfadce
»~praca w DPS”
11. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 54 412-13-20 wew. 17.
12. Lista osob, ktore zakwalifikowaly si¢ do poszczegdlnych etapow konkursu, a nastepnie
informacja wyniku naboru - zostana umieszczone na podmiotowej stronie BIP Domu Pomocy
Spolecznej oraz na tablicy informacyjnej DPS przy ul. Nowomiejskiej 19 we Wioctawku.
13. Postgpowanie z dokumentami:
13a. dokumenty (oferta) kandydata, ktory zostanie wyloniony w procedurze konkursowej,
zostang dotaczone do jego akt osobowych,

13b. dokumenty (oferty) pozostatych osob, bioracych udzial w konkursie, ktore nie zostaly
w jego wyniku zatrudnione, beda przechowywane w czasie do 3 miesigcy od dnia
nawiazania stosunku pracy z osobg wytoniona w drodze naboru, niezwlocznie po tym

o




13c.

terminie, na prosbe kandydata, beda zwrécone, w przeciwnym przypadku zostang

ZNisSZczone;
dokumenty (oferty) oséb, ktore z powoddéw niespetnienia wymagan formalnych, nie

wziely udziatu w konkursie, nie beda odsytane; beda zwrocone wylacznie na prosbe
kandydata niezwlocznie po zakonczonym postgpowaniu, w przeciwnym przypadku
zostang zniszczone.




