DOM POMOCY SPOLECZNE]
ul. Wt. Broniewskiego 34
21-400 Lukow

tel. 257982378 i .
Nabér na wolne stanowisko pracy:

Kierownik Dzialu administracyjno-gospodarczego
w Domu Pomocy Spolecznej w Lukowie

Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej w F.ukowie oglasza nabér na stanowisko Kierownika
Dziatu Administracyjno-Gospodarczego.

Adres jednostki:

Dom Pomocy Spolecznej
ul. Broniewskiego 34
21-400 Lukow

Okreslenie stanowiska stuzbowego:
Kierownik Dzialu Administracyjno-Gospodarczego

I. Wymagania w stosunku do kandydatow:

1. Wymagania niezbedne:

Obywatelstwo polskie

Pelna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych
Niekaralno$é za przestepstwo umyslne lub przestgpstwo skarbowe umyslne
Nieposzlakowana opinia

Wryksztatcenie wyzsze: zarzadzanie, finanse i rachunkowos¢, ekonomia, administracja
Doswiadczenie zawodowe: co najmniej 5- letni staz pracy

Pozytywny wynik egzaminu koficzacego stuzbg przygotowawczg

Prawo jazdy kat. B
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2. Wymagania dodatkowe:

1. Umiejetno$¢ organizowania
2. Umiejetno$¢ kierowania zespolem, pracy w zespole

3. Bardzo dobra organizacja pracy wiasnej, samodzielnos¢, odpornosc na stres,
odpowiedzialnos¢, kreatywnos¢, dyspozycyjnosc, zyczliwo$é 1 optymistyczne
usposobienie,

4. Koniecznos¢ szybkiego reagowania i podejmowania decyzji

5. Wysoka kultura osobista

6. Mile widziane doswiadczenie w pracy administracji publicznej lub jednostek
samorzadu terytorialnego na stanowisku kierowniczym

7. Znajomosé pakietu MS Office, Internetu, obstugi poczty elektronicznej oraz obstugi
urzadzen biurowych

8. Znajomo$¢ przepisow: o zamowieniach publicznych, z zakresu prawa budowlanego,
finanséw publicznych, prawa pracy, prawa administracyjnego, o pracownikach
samorzadowych, o funkcjonowaniu doméw pomocy spotecznej.

9. Mile widziane aktualne orzeczenie psychologa o braku przeciwskazan do prowadzenia
pojazdéw, w tym przewozu 0sob niepetnosprawnych.



II. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Kierownikowi dzialu administracyjno-gospodarczemu podlegaja:
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Starszy specjalista ad praczka, konserwator

2. Do zadan Kierownika dzialu administracyjno-gospodarczego nalezy:
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kierowanie dziatem Domu zgodnie z obowigzujacymi przepisami, wytycznymi
i poleceniami Dyrektora,

nalezyte planowanie pracy wlasnej i podlegtych pracownikéw,

nadzér nad prawidlowym — zgodnym z przepisami prawa i terminowym
wykonywaniem zadan oraz zatatwianiem spraw przez pracownikéw dziatu,
Utrzymanie otoczenia obiektéw Domu oraz ich pomieszczen w nalezyte]
czystoscei i porzadku,

Dbalo$é o sprawne funkcjonowanie urzadzen technicznych, transportowych
poprzez nadzor nad prawidtowa eksploatacja tych urzadzen,

Prowadzenie ksiazek obiektow DPS,

Prowadzenie i kontrolowanie drobnych prac remontowych, napraw i
konserwacji budynkéw, maszyn i urzadzen, dozorowanie Domu oraz
racjonalnego wykorzystywania srodkéw rzeczowych i finansowych,
Przestrzeganie termin6w przegladow technicznych oraz wlasciwe
dokumentowanie eksploatacji urzadzen zgodnie z przepisami i normami BHP,
Zapewnianie sprawnosci urzadzen Domu, oraz bezpiecznego stanu budynkow
poprzez niezwloczne usuwanie awaril,

zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym faktur,

zapewnienie prawidlowego funkcjonowania instalacji wodno -kanalizacyjnej,
centralnego ogrzewania, instalacji elektrycznej, instalacji ppoz. oraz innych
instalacji niezbednych do funkcjonowania Domu,

zabezpieczenie inwentarza DPS przed kradziezg, zniszczeniem lub pozarem,
zorganizowanie i prowadzenie postgpowan zwiazanych z udzielonymi przez
DPS zaméwieniami publicznymi oraz prowadzonymi w oparciu 0 przepisy
ustawy prawo zaméwien publicznych poza zaméwieniami wyraznie
powierzonymi do prowadzenia osobom trzecim,

prowadzenie szczegdlowej dokumentacji pracowniczej (akta osobowe,
ewidencja czasu pracy),

sporzadzanie uméw o prace, wypowiedzen umow o prace, wystawianie
$wiadectw pracy,

sporzadzanie deklaracji do ZUS, GUS, PFRON,

rozliczanie delegacji pracowniczych,

sporzadzanie planow urlopowych, ewidencja i rozliczanie urlopow
pracowniczych,

ewidencja zwolnien lekarskich,

nadzor nad lekarskimi badaniami okresowymi pracownikow,

wspolpraca z ksiggowoscia i innymi dziatami placowki,

wykonywanie innych zadan zlecanych przez dyrektora,
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ITI. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca wykonywana bedzie w Domu Pomocy Spotecznej w Lukowie,

ul. Broniewskiego 34, 21-400 Lukow,

Wymiar etatu: 1,

Praca w dniach: poniedziatek — piatek w godzinach 7:00 — 15:00, tj. 40 godzin w
przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy,

Praca przy komputerze,

Stanowisko zwiazane z podejmowaniem decyzji,

W razie koniecznosci wyjazd samochodem towarowo — osobowym 8 + 1 (prawo jazdy
kat. B), oraz samochodem osobowym

Planowany termin zatrudnienia — 1 grudnia 2024 roku

1V. Wykaz wymaganych dokumentéw i oswiadczen:

zyciorys (CV),

list motywacyjny,

dokumenty po$wiadczajace wyksztalcenie — kopie,

o$wiadczenie o spelnianiu wymagan okreslonych w art. 6 ust.1 pkt 112 oraz ust. 3 pkt
2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z
2019 r. poz. 1282),

kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (zatacznik nr 1),
podpisana klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych
(zatacznik nr 2),

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach —kopie,
dokumenty potwierdzajace dotychczasowe doswiadczenie zawodowe i posiadany staz
pracy — kopie, jezeli stosunek pracy trwa nadal —za$wiadczenie o zatrudnieniu,

kopia prawa jazdy,

kopia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego.

UWAGA

Wszystkie sktadane dokumenty aplikacyjne muszq by¢ wlasnorgcznie podpisane przez

kandydata.

Kopie dokumentéw muszg byé poswiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginatem.

V. Miejsce i termin skladania dokumentdw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknietej kopercie nalezy sktada¢ osobiscie w
siedzibie Domu Pomocy Spotecznej w Lukowie (pokdj nr 111) lub listownie na adres: Dom
Pomocy Spotecznej, ul. Broniewskiego 34, 21 — 400 Lukow z dopiskiem ,,Dotyczy naboru
na stanowisko urzednicze: , Kierownik Dzialu Administracyjno-Gospodarczego

w Lukowie” w terminie do dnia 07.11.2024 r., do godz. 12:00.

W przypadku dokumentéw przestanych listownie decyduje data wptywu do DPS.
Dokumenty, ktére wptyna do DPS po terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze, nie bgda
rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego).



VI. Informacja o wynikach naboru:

1. Informacja o osobach speliajgcych wymogi formalne naboru oraz o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej zostanie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Domu Pomocy Spolecznej w Lukowe (http://biuletvn.abip.pl/dpslukow/)

2. Zakwalifikowani kandydaci zostang poinformowani o terminie rozmowy i testu
telefonicznie.

3. Informacja o wyniku naboru zostanie ogloszona jak w pkt. 1.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 25 798 23 78 (poniedziatek — pigtek w
godzinach 8:00 — 14:00)

Zatgczniki:

1. Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
2. Klauzula informacyjna

Dyrektor
Domu Pomocy Spotecznej w Lukowie

PLukéw, dnia 28 pazdziernika 2024 r.



