Nabor na kierownicze stanowisko urzednicze

Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej w Rzezewie

oglasza nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze —

3.

kierownika sekcji administracyjno-gospodarczej
w Domu Pomocy Spolecznej w Rzezewie

. Nazwa 1 adres jednostki:

Dom Pomocy Spolecznej w Rzezewie
Rzezewo Male 65, 87-840 Lubien Kujawski

. Okreslenie stanowiska:

stanowisko: kierownik sekcji administracyjno-gospodarcze;j

wymiar czasu pracy: pelen etat;

rodzaj umowy: umowa o prace na czas okreslony nie dluzszy
niz 6 miesigcy, po uplywie ktorego istnieje mozliwos¢ zawarcia umowy
na czas nieokreslony;

wynagrodzenie: zgodnie z rozporzgadzeniem Rady Ministrow z dnia
25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych (Dz.U. z 2021r. Poz 1960 z pdézn. zm.)

Wymagania niezbedne:

Do naboru moze przystapi¢ osoba, ktora speinia kryteria okreslone w art.
6 ust. 1 iust. 3 pkt 2 i 3 oraz ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz.U. z 2022r. poz. 530):

a)
b)

<)

d)

b)

posiada obywatelstwo polskie;

ma pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z peini praw
publicznych;

nie byla prawomocnie skazana wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane 2z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe;

posiada wyksztalcenie wyzsze [ lub II stopnia na kierunku
administracja, prawo, ekonomia, zarzadzanie badz innym pokrewnym
umozliwiajace wykonywanie zadan na opisywanym stanowisku
posiada co najmniej 5-letni staz pracy w tym co najmniej 3-letnie
doswiadczenie w pracy o podobnym charakterze zgodnym z zakresem
zadan realizowanych na opisywanym stanowisku.

cieszy sie nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku.

. Wymagania dodatkowe:

posiada dobra znajomo$é przepisow prawnych stosowanych w domu
pomocy spotecznej, w szczegolnosci ustawy kodeks pracy i wydanych
na jego podstawie przepisow wykonawczych, ustawy o pracownikach
samorzadowych, przepisow o postepowaniu z dokumentami, przepisow
bhp i ppoz, przepisow o ochronie danych osobowych, ustawy
o podatku dochodowym od oséb fizycznych, ustawy o systemie
ubezpieczenn spolecznych, ustawy o $wiadczeniach pienieznych
z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby 1 macierzynstwa,
przepisow sanitarnych, ustawy o pomocy spolecznej, przepisow
o ochronie zabytkow, przepisow o ochronie przyrody, przepisow
o odpadach, przepiséw o ochronie srodowiska;

posiada umiejetno$¢ obstugi komputera i programow Pakietu MS
OFFICE;



c) posiada wiedze i umiejetnosci do samodzielnej obstugi programu
kadrowo-ptacowego;

d) posiada ogolna znajomos¢ zasad funkcjonowania domoéw pomocy
spotlecznej;

e) posiada predyspozycje do pracy na stanowisku kierowniczym,
organizowania pracy, wspotdzialania w grupie pracowniczej, gotowosé
do podnoszenia wiedzy i kwalifikacji;

f) posiada cechy osobowosci takie jak: komunikatywnosé¢, dyskrecja,
konsekwencja w realizowaniu zadan, dokladnos$é, sumiennosd¢,
rzetelnos¢, odpowiedzialnosé¢, terminowos$¢, umiejetnoS¢ pracy
pod presja czasu, umiejetnosc korzystania z przepisow prawa.

5. Zakres zadan realizowanych na stanowisku:

e prowadzenie dokumentacji kadrowej i spraw pracowniczych,

e prowadzenie spraw w zakresie bhp i ppoz

e prowadzenie spraw kancelaryjnych

e przygotowywanie projektow zarzadzen, pism i polecen dyrektora

e prowadzenie skladnicy dokumentéw archiwalnych

e prowadzenie spraw socjalnych pracownikow

¢ sporzadzanie list plac dla pracownikow i zleceniobiorcow,

e sporzadzanie informacji i deklaracji podatkowych

e sporzadzanie dokumentacji ZUS i obstuga programu PLATNIK

¢ sporzadzanie sprawozdan w zakresie zatrudnienia i wynagrodzen

e prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej dla jednostki

e prowadzenie RJPS

e zabezpieczenie prawidlowego funkcjonowania kuchni, pralni, kotlowni
1 oczyszczalni sciekow,

e zapewnienie wlasciwej konserwacji oraz eksploatacji urzadzen
1 Srodkow transportu

e przestrzeganie terminow przegladow

e organizowanie i nadzor nad praca personelu gospodarczego

e utrzymanie w stalej sprawnosci technicznej budynkow i  instalacji,
prowadzenie dokumentacji w tym zakresie

e organizowanie prac porzadkowych i gospodarczych na terenie Domu
1 w obejsciu,

e organizowanie prac w zabytkowym parku

e realizowanie wymagan higieniczno-sanitarnych dotyczacych Domu, jego
wyposazenia i otoczenia

e prowadzenie ewidencji wyposazenia 1 Srodkow trwalych,
ochrona mienia DPS przed kradzieza i zniszczeniem

e sporzadzanie sprawozdan w zakresie ochrony srodowiska
i gospodarowania odpadami

Szczegolowy zakres wykonywanych zadan okresli Zakres czynnosci,

uprawnien i odpowiedzialnosci pracowniczych.

6. Wykaz wymaganych dokumentow:

a) wlasnorecznie podpisany zyciorys (CV) oznaczony klauzula:
» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, innych niz
stanowiq przepisy prawa, dobrowolnie zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko
Kierownika sekcji administracyjno-gospodarczej w Domu Pomocy
Spolecznej w Rzezewie, zgodnie 2z rozporzqdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych



osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/ WE (RODO)”.

b) wlasnorecznie podpisany list motywacyjny;

c) wlasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy dla kandydata
na pracownika wedlug wzoru stanowigcego =zalacznik do niniejszego
ogloszenia;

d) kopie dokumentéw potwierdzajace posiadane wyksztalcenie
1 kwalifikacje potwierdzone przez kandydata za zgodnosc¢ z oryginatem

e) kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy potwierdzone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem ”

f) oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii i o posiadaniu zdolnosci
do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych;

g) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego, przestepstwo
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw badz umyslne przestepstwo
skarbowe;

h) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan  zdrowotnych
do pracy na stanowisku kierownika sekcji administracyjno-gospodarcze;j.

7. Informacja, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w DPS
wyniost co najmniej 6%

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osO6b niepelnosprawnych w Domu Pomocy Spolecznej
w Rzezewie byt nizszy niz 6 %.

8. Termin i miejsce skladania dokumentow:

a) osoby zainteresowane udzialem w naborze skladajg komplet
dokumentow w zaklejonej kopercie,

na adres: Dom Pomocy Spotecznej w Rzezewie,

Rzezewo Male 65, 87-840 Lubien Kujawski,

z dopiskiem

,Nabor na stanowisko Kierownika sekcji administracyjno-gospodaczej
w Domu Pomocy Spolecznej w Rzezewie”

- do pokoju nr S5 w budynku administracyjno-gospodarczym,
w terminie do dnia 20 pazdziernika 2023 r. do godz. 12.00.

b) w przypadku dokumentéw wystanych poczta na w/w adres,
o zachowaniu terminu decyduje data wplywu oferty do Domu Pomocy
Spolecznej w Rzezewie.

c) oferty, ktore wpltyna do DPS w Rzezewie po uplywie wyzej okreslonego
terminu, nie beda rozpatrywane.

d) zlozone dokumenty moga by¢ odebrane przez kandydata po uplywie
3 miesiecy od daty opublikowania informacji o wyniku naboru
w Biuletynie Informacji Publicznej. Dokumenty nie odebrane zostanag
trwale zniszczone.

e) z przebiegu przeprowadzonego postepowania konkursowego kazdy
kandydat otrzyma informacje o wyniku naboru.

f) dodatkowe informacje udzielane sa pod numerem telefonu 54 2842726

DYR
Domu Pom Spoteczne
Rzezewo, dnia 10 pazdziernika 2023 roku w Rzezew
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