OGLOSZENIE O NABORZE

Dyrektor Domu Pomocy Spolecznej w Srebrnej Gorze
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:

KIEROWNIK DZIALU OBSLUGI

NAZWA I ADRES JEDNOSTKI OGLASZAJACEJ NABOR:

Dom Pomocy Spotecznej w Srebrnej Gorze
Srebrna Gora 62

62-120 Wapno

tel. 672611465

WYMIAR CZASU PRACY:

pehy etat

WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1. Obywatelstwo polskie,

2. Wyksztalcenie wyzsze,

3. Doswiadczenie zawodowe: co najmniej 3-letni staz pracy,

4. Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,

5. Niekaralno$¢ za przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego popetnione umyslnie lub

o
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umyslne przestepstwa skarbowe,

Znajomos¢ przepisow prawnych dotyczacych funkcjonowania domdéw pomocy spolecznej,
w szczegolnosci z zakresu ustawy o pomocy spolecznej, rozporzadzenia w sprawie domow
pomocy spotecznej oraz znajomos¢ przepisow z zakresu zamowien publicznych oraz prawa

pracy,
Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

. Nieposzlakowana opinia.

WYMAGANIA DODATKOWE:
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umiejetnosé pracy w zespole,

bardzo dobra organizacja pracy,

umiej¢tnos¢ organizacji pracy podlegtego zespotu,

umiejetnos¢ korzystania z podstawowych urzadzen informatycznych,
odpowiedzialnos$¢, dyspozycyjnosc,

koniecznos¢ szybkiego reagowania 1 podejmowania decyzji,

wysoka kultura osobista.

ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

1.

organizacja pracy dziatu, planowanie, koordynowanie pracg pracownikow, kontrolowanie
wykonywania zadan przez podlegty personel oraz inicjowanie zmian majacych na celu
poprawe jakosci ustug §wiadczonych przez dom,

udzielanie w miar¢ potrzeb rad i wskazowek podlegtemu personelowi dotyczacych
probleméw w pracy,

przeprowadzanie kontroli merytorycznej podlegltego personelu,



4. organizowanie szkolen dla podlegtego personelu w tym prowadzenie szkolen
stanowiskowych dla nowo przyjetych pracownikéw w dziale obstugi,

5. zglaszanie usterek urzadzen, sprzetow, planowanie oraz dokonywanie zakupéw elementow
wyposazenia dziatu,

6. ocena stanu technicznego pomieszczen, nadzor nad utrzymaniem ich w czystosci,

7. prowadzenie spraw zwigzanych z remontami na terenie Domu,

8. sporzadzanie sprawozdan z dzialalnosci dziatu,

9. wspotpraca z innymi dziatami w ramach realizacji wykonywanych zadan,

10. prowadzenie magazynu spozywczego (sktadanie zamowien, przyjmowanie towaru,
wydawanie towaru z magazynu, przekazywanie dokumentéw do ksiggowosci, kontrola
produktéw zywnosciowych pod wzgledem przydatnosci do spozycia),

11. prowadzenie magazynu artykutow przemystowych (prowadzenie ewidencji ilosciowej
1 warto$ciowej, zamawianie i1 przyjmowanie $rodkéw chemicznych, odziezy, oleju
opatowego, wydawanie towaru, sporzadzanie protokotéw zniszczen 1 strat, kontrola
1 przestrzeganie norm wykorzystania §rodkéw chemicznych),

12. rozliczanie kart drogowych samochodu stuzbowego i ciggnika,

13. rozliczanie oleju opatowego oraz paliwa do agregatu pradotworczego,

14. prowadzenie dokumentacji dotyczacej zamodwien publicznych (przygotowywanie
przetargdw, zapytan ofertowych, przygotowywanie projektéw umow, ewidencja
dokonywanych zakupow, prowadzenie rejestru zawartych uméow),

15. prowadzenie ewidencji zaopatrzenia pracownikéw w odziez ochronng i obuwie oraz srodki
ochrony osobistej zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

16. prowadzenie rejestru umow,

17. poglebianie wiedzy fachowej 1 zdobywanie nowych umiejetnosci niezbgdnych na
zajmowanym stanowisku,

18. wspottworzenie klimatu i dobrej atmosfery w pracy.

WYMAGANE DOKUMENTY:

1. List motywacyjny,

2. Zyciorys (CV),

3. Kwestionariusz osobowy — informacje, o ktorych mowa w art. 22! § 1 ustawy z dnia
26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (Dz.U. z 2023r. poz.1465), tj. imi¢ (imiona) 1 nazwisko,
data urodzenia, dane sluzace do kontaktowania si¢ z kandydatem (np. numer telefonu,
adres do korespondencji), wyksztalcenie, kwalifikacie zawodowe oraz przebieg
dotychczasowego zatrudnienia,

4. Kopie dokumentéw potwierdzajagcych wyksztalcenie w zakresie niezbednym do
aplikowania na ww. stanowisko,

5. Kopie dokumentéw potwierdzajacych przebieg zatrudnienia w zakresie niezbednym
do aplikowania na ww. stanowisko,

6. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych,

7. Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego popetnione
umyslnie lub umyslne przestepstwa skarbowe,

8. Os$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku kierowniczym,

9. Potwierdzenie zapoznania si¢ z klauzulg informacyjng na druku stanowigcym zatacznik do

ogloszenia.

Wszystkie sktadane dokumenty muszg zosta¢ opatrzone wtasnorgcznym podpisem.



MIEJSCE I TERMIN ZLOZENIA DOKUMENTOW:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z napisem
»NABOR NA STANOWISKO — KIEROWNIK DZIALU OBSLUGI”.

Na kopercie nie nalezy umieszcza¢ zadnych innych informacji.

Dokumenty nalezy zlozy¢ w sekretariacie Domu Pomocy Spotecznej w Srebrnej Gorze lub
przesta¢ poczta na adres: Dom Pomocy Spotecznej w Srebrnej Goérze, Srebrna Gora 62,
62-120 Wapno w nieprzekraczalnym terminie do dnia 15 marca 2024r. do godz.15.00.

W przypadku nadestania dokumentoéw poczta, liczy si¢ data wptywu dokumentacji do Domu
Pomocy Spotecznej w Srebrnej Gorze.

INFORMACJE DODATKOWE:

1. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepelnosprawnych w Domu Pomocy Spotecznej w Srebrnej Goérze, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0sOb
niepetnosprawnych, wynosit mniej niz 6%.

Nie ma mozliwos$ci sktadania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczna.

Dokumenty, ktore wptyng po terminie nie beda rozpatrywane.

4. Wszystkie ztozone oferty zostang ocenione pod wzgledem wymogow formalnych. Wybrane

W ten sposob osoby zostang telefonicznie, droga elektroniczng lub pocztowa

poinformowane o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. O wyborze danego kandydata

decydowac bedzie powotana do tego celu komisja.

Przewidywany termin zatrudnienia 1 maja 2024r.

6. Do wymaganych dokumentow aplikacyjnych nalezy dotaczy¢ oswiadczenie o nastepujace;j
tresci: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, ktorych podanie nie
wynika wprost z art. 22'§1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji”.
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INFORMACJA O WYNIKACH NABORU:

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej
http://dps-srebrnagora.pl, www.bip.wagrowiec.pl oraz na tablicy informacyjnej Domu Pomocy
Spotecznej w Srebrnej Gorze.



