Kalisz, 07.10.2024 r.

DYREKTOR DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W KALISZU
UL. WINIARSKA 26, 62-800 KALISZ

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:
KIEROWNIK DZIALU GOSPODARCZEGO

1.Wymagania niezbe¢dne:

- wyksztalcenie wyzsze, w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym i nauce;

- minimum 3-letni staz pracy ogdtem;

- staz pracy w placowkach pomocy spotecznej lub w jednostce samorzadu terytorialnego;

- petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pehni praw publicznych;

- znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzadowych;

- brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe;

- posiadanie nieposzlakowanej opinii.

2. Wymagania dodatkowe:

- preferowane wyksztalcenie w zakresie zarzagdzania lub administracji;

- znajomos¢ funkcjonowania doméw pomocy spotecznej;

- samodzielnos$¢ w realizacji zadan;

- znajomos¢ aktéw prawnych: ustawa z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej ze
zmianami, Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r.
w sprawie dom6w pomocy spotecznej, Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych, Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.

3. Predyspozycje osobowosciowe:

- umiejetnosci pracy w zespole i kierowania zespolem;

- umiejetnos¢ podejmowania decyzji;

- posiadanie predyspozycji: odpowiedzialnos¢, sumiennos¢, systematycznosé, terminowosé
kreatywno$¢ (inicjatywa w rozwigzywaniu probleméw),

- rzetelne przestrzeganie zasad etyki zawodowej,

- uczciwos¢, wyrozumiato$é;

- fatwo$¢ nawigzywania kontaktow.
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4. Zakres obowigzkow:

1.

Prace zwigzane 2z przygotowaniem, rozwigzaniem 1 przedluzeniem umow
oraz ich przechowywanie;

2. Zapewnienie realizacji zakupoéw oraz ustug pod wzgledem wyboru whasciwego trybu
postepowania o udzielenie zamowien publicznych oraz dokumentowanie decyzji
o wyborze;

3. Wspdlpraca ze wszystkimi podleglymi komodrkami w celu nalezytej eksploatacji
urzadzen 1 sprzetu , wiasciwe] konserwacji i przechowywania oraz nalezytego
zabezpieczenia przed kradziezg i zniszczeniem;

4. Organizowanie napraw, przegladow profilaktycznych, wybrakowan komisyjnych,
przewidywanie koniecznosci przeprowadzania remontoéw, napraw i zakupow nowych
urzadzen niezbgdnych do prawidtowego funkcjonowania DPS z uwzglednieniem
rachunku ekonomicznego i minimalizacji kosztow.

5. Opracowywanie z gtownym ksiggowym do konca III kw. rocznego planu niezbednych
wydatkow roku nastepnego w zakresie inwestycji i remontow.

6. Sporzadzanie harmonogramow czasu pracy podlegtych pracownikow.

7. Organizowanie i nadzorowanie pracy wszystkich podlegtych komérek.

8.- Nadzodr i koordynowanie prac spotecznie uzytecznych oraz skazanych zatrudnionych
w DPS.

9. Kontrola merytoryczna rachunkéw i faktur dokumentujacych zakup artykutow,
materiatow, ustug, energii, wody i ustug telefonicznych.

10. Nadzor nad prowadzeniem racjonalnej gospodarki gazem, energig elektryczng i woda.

11. Nadzér nad estetycznym wygladem Domu, trawnikéw, alejek, nasadzeniami i drogami
dojazdowymi.

12. Nadzér nad prawidlowa gospodarka transportem samochodowym oraz prowadzenie
dokumentacji z tym zwigzane;.

13. Nadzér nad zuzyciem srodkow piorgcych, myjacych i utrzymaniem czystosci.

14. Prace zwigzane z HACCAP w zakresie: GHP — Dobra Praktyka Higieniczna i DDD
Program Deratyzacji, Dezynfekcji i Dezynsekcji.

15. Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowg w zakresie obowigzujacych
przepisow.

16. Scista wspbtpraca z innymi dziatami DPS w celu zapewnienia jak najlepszych warunkow
podopiecznym.

17. Przestrzeganie obowigzujacych regulaminéw i procedur.

5. Warunki pracy:

- wymiar czasu pracy: 1/1 etat,
- miejsce pracy: stanowisko pracy znajduje sie w budynku Domu Pomocy Spoteczne;j
w Kaliszu 62-800, ul. Winiarska 26,

- praca przy komputerze, administracyjno-biurowa.

6. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

- w DPS Kalisz w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia niniejszego ogloszenia,
Ww rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob
niepetnosprawnych, wynosit powyzej 6%.



7. Wymagane dokumenty:

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;

- list motywacyjny — uzasadnienie przystapienia do konkursu;

- kopia dokumentu potwierdzajgcego wymagane wyksztalcenie;

- kopia dokumentu potwierdzajgcego wymagany staz;

- oswiadczenie, ze posiadaniu pelnej zdolnos¢ do czynnosci prawnych

oraz o korzystaniu z pelni praw publicznych oraz o braku skazania prawomocnym wyrokiem
sadu za umyslne przestgpstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa
skarbowe;

- oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

- kopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji zwigzanych

ze stanowiskiem pracy;

- oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

- osoba nie posiadajace obywatelstwa polskiego musi posiada¢ znajomos¢ jezyka polskiego
(Rozporz. Prezesa Rady Min. z 23 kwietnia 2009 r., na podstawie art. 5 ust. 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. Nr 227, poz. 1505) zarzadza sie, co nastgpuje:
§ 1. Dokumentami potwierdzajacymi znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby
nieposiadajace obywatelstwa polskiego, ubiegajgce sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej, sg:
1) Certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajgcy zdany egzamin z jezyka polskiego
na poziomie srednim ogdélnym lub zaawansowanym, wydany przez Pafstwowa Komisje
Poswiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego jako Obcego;

2) dokument potwierdzajacy ukonczenie studiow wyzszych prowadzonych w jezyku polskim;
3) swiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie oswiaty;

4) swiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu ttumacza przysiegtego wydane
przez Ministra Sprawiedliwosci).

W celu ulatwienia kontaktu z kandydatami prosi si¢ o podanie adresu mailowego
i numeru telefonu.

8. W ,Kwestionariuszu osobowym dla oséb ubiegajacych si¢ o zatrudnienie” nalezy
do dokumentow zataczy¢ klauzulg nastepujgcej tresci:

., Wyrazam zgode na przetwarzanie podanych przeze mnie danych osobowym innych niz
wynikajgce z art. 221 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy przez Dom Pomocy
Spotecznej w Kaliszu, w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko pracy, na ktére
aplikuje. Dane osobowe podaje dobrowolnie”.

9. Miejsce skladania ofert:

Sekretariat Domu Pomocy Spolecznej w Kaliszu, ul. Winiarska 26, 62-800 Kalisz,
w godzinach: 07:00 -15:00.

10. Termin:

- od 07 pazdziernika do 23 pazdziernika 2024 roku.

Aplikacje, ktére wptyna do DPS Kalisz po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
W przypadku ofert wystanych poczta decyduje data wptywu oferty do jednostki.



11.Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych:

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w toku prowadzonego naboru jest
Dom Pomocy Spotecznej w Kaliszu 62-800, ul. Winiarska 26. Z administratorem mozna
kontaktowac sie listownie: 62-800 Kalisz, ul. Winiarska 26 lub telefonicznie:+48 62 767 30 16.

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych (IOD). Z Inspektorem mozna
kontaktowa¢ sig¢ listownie: 62-800 Kalisz, ul. Winiarska 26.

Dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko pracy.
Podstawg prawng ich przetwarzania jest wypelnienie obowigzku prawnego cigzgcego
na administratorze wynikajacego z przepisbw ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych. W zwigzku z tym pracodawca moze zgdaé od osoby
ubiegajacej si¢ o zatrudnienie podania danych osobowych w zakresie okreslonym w art. 221
§ 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, tj. imi¢ (imiona) i nazwisko, date
urodzenia, dane kontaktowe oraz jezeli jest to niezbedne do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju lub na okreslonym stanowisku wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe oraz przebieg
dotychczasowego zatrudnienia. Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych innych niz
wskazane powyzej, przekazanych z inicjatywy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, jest zgoda
tej osoby na przetwarzanie danych. Dane osobowe nie bedg przekazywane innym podmiotom.

Dane beda przechowywane przez czas niezbedny do przeprowadzenia naboru, a nastgpnie
zostang zniszczone.

W zwiazku z przetwarzaniem przez Dom Pomocy Spotecznej danych przystuguje Panstwu:

1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych jezeli sa nieprawidtowe oraz ich
uzupelnienia;

3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych;

4. w odniesieniu do danych objetych udzielong zgodg, prawo do cofniecia zgody w dowolnym
momencie (bez wpltywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnieciem) oraz usuniecia tych danych;

5. prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2,
00 - 193 Warszawa).

Szczegolowych informacji na temat przyshugujacych praw i mozliwosci skorzystania z nich
udziela Inspektor ochrony danych.

Informacja o wymogu podania danych. Podanie danych osobowych w zakresie wskazanym
w ogloszeniu o naborze i wynikajgcym z art. 221 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w naborze. Podanie przez Pafnstwa innych
danych jest dobrowolne i nie ma wptywu na Panstwa udzial w naborze — wymaga jednak
wyrazenia zgody na ich przetwarzanie.

UWAGA: oferte nalezy zlozy¢ w zaklejonej kopercie, z dopiskiem ,,Oferta na stanowisko:
kierownik gospodarczy”. Kandydat spelniajacy wymagania formalne jest zobowigzany
do zgloszenia si¢ na kolejny etap naboru (rozmowa) w ustalonym terminie, o ktorym kandydaci
zostang powiadomieni mailowo lub telefonicznie.



