Kock, dnia 17.01.2024 r.

Dom Pomocy Spolecznej w Kocku
Ul. Tadeusza Kosciuszki 1
21-150 Kock

Ogloszenie o naborze

Dyrektor Domu Pomocy Spolecznej w Kocku oglasza otwarty i konkurencyjny nabor

na wolne stanowisko urzednicze Inspektor ds. administracyjno-gospodarczych

Liczba lub wymiar etatu: 1 etat

Wymagania niezbe¢dne

wyksztalcenie wyzsze i staz pracy minimum 3 lata

obywatelstwo polskie,

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z peini praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwa scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

umiejetno$é obstugi programoéw komputerowych MS Office (Word, Excel), programow
ARISCO, aplikacji biurowych oraz urzadzen techniczno-biurowych,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku pracy,
nieposzlakowana opinia

Wymagania dodatkowe:

Znajomosé przepisow dotyczacych wykonywanych zadan na zajmowanym stanowisku
i umiejetno$¢ analizowania przepisOw prawa i stosowania ich w praktyce,

umiejetnos¢ pracy w zespole 1 samodzielnej pracy,

znajomos$¢ programow ARISCO, obstuga internetowa

umiejetnosc pracy pod presja czasu,

komunikatywnosc,

dyspozycyjnos¢,

dokladnos¢ 1 sumiennosc,

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

prowadzenie dokumentacji dotyczacej srodkdéw transportowych 1 sprzetdw shuzacych
do konserwacji zieleni,

rozliczanie zuzycia paliwa,

w okresie niecobecnosci magazyniera prowadzenie magazynu,

pomoc W organizowaniu postepowan o udzielenie zamowien publicznych wraz
z prowadzeniem pelnej dokumentacji postepowania,

zapewnienie pracownikom odziezy i obuwia roboczego 1 wszelkiej dokumentacji z tym
zwigzane],

wspoOlpraca przy realizacji zadan zwigzanych z pozyskiwanie funduszy, sSrodkow
pomocowych 1 inwestycyjnych,

prowadzenie obowiazujacej dokumentacji zwigzanej z inwestycjami 1 remontami,
rrowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacja powierzonych zadan zgodnie z instrukcja
kancelaryjna i jednolitym rzeczowym wykazem akt,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora i/lub bezposredniego przetozonego.
przygotowywanie projektow umow i zlecen na prace inwestycyjno — remontowe w oparciu
o obowigzujace przepisy,




prowadzenie obowigzujgcej dokumentacji zwigzanej z inwestycjami i remontami,

dbanie o prawidtowy przebieg prac remontowych i naprawczych budynkow i pomieszczen,
konserwacjg urzgdzen oraz utrzymaniem w nalezytym stanie posesji i ogrodu,
uczestniczenie w komisjach odbioru wykonywanych prac remontowych lub zlecen.

udzial w opracowywaniu projektu do planu zakupéw inwestycyjnych i eksploatacyjnych,
dbanie o dobry stan techniczny obiektéw i urzadzen Domu zgodnie z przepisami
budowlanymi, bhp i p.poz,

dbanie o wlasciwg gospodarke energia elektryczna, gazem, woda oraz ich zuzycie zgodnie
Z przeznaczeniem,

zabezpieczanie ustug pralniczych, transportowych, krawieckich zgodnie z potrzebami
mieszkancow

udzial w kontrolach i inspekcjach przeprowadzanych na terenie Domu przez organy nadzoru
nad warunkami pracy. Udzial w realizacji zalecen i zarzadzen pokontrolnych wydawanych
przez jednostki kontrolujace.

Warunki pracy:

1 etat

miejsce pracy — Dom Pomocy Spotecznej w Kocku, ul. T. Kosciuszki 1, 21-150 Kock.
praca: w biurze 1 przy komputerze w wymiarze 8 godzin na dobe, wymagajaca wysokiego
stopnia samodzielnosci oraz bezposredniego i telefonicznego kontaktu z pracownikami
innych komorek organizacyjnych Domu,

praca w biurze przy komputerze w wymiarze ponad 4 godz. na dobe,

warunki wynagradzania — wedlug obowigzujacego regulaminu wynagradzania,

praca od poniedziatku do piatku w godz. 7.00-15.00.

Wskaznik zatrudnienia:

W grudniu 2023 r. wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Domu Pomocy
Spoteczne] w Kocku, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnieniu 0sob niepelnosprawnych wynosit 0 %.

Kandydaci zobowigzani sa do dostarczenia nastepujacych dokumentéow:

zyciorys zawodowy (CV), opatrzony numerem telefonu kontaktowego lub e-mailem;

list motywacyjny — podpisany;

w przypadku podania danych osobowych w zakresie szerszym anizeli wynikajacym z art.
22' § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. kodeks pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2022 r. poz.530) podpisane oswiadczenie
kandydata o dobrowolnym wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych  w  dokumentach aplikacyjnych do celow rekrutacyjnych zgodnie
z obowiazujacymi przepisami prawa zgodnie z formularzem zamieszczonym
do ogloszeniem o naborze,

dokumenty potwierdzajagce wyksztalcenie 1 wymagany staz pracy (kopie swiadectw pracy,
zaswiadczenie o aktualnym zatrudnieniu, potwierdzone przez wilasciciela dokumentu
za zgodnosc¢ z orginalem)

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

Oswiadczenie kandydata o:

- posiadaniu obywatelstwa polskiego,



- niekaralno$¢ za przestgpstwa umy$lne $cigane z oskarzenia publicznego 1 umyslne
przestepstwo skarbowe stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym
stanowisku pracy,
- posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych 1 korzystanie z pelni praw publicznych
. stanie zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na stanowisku inspektora
ds. administracyjno-gospodarczych oraz o braku przeciwwskazan do pracy przy komputerze
w wymiarze powyzej 4 godzin na dobeg,
Os$wiadczenia, o ktérych mowa powyzej nalezy zlozy¢ zgonie z formularzem dotyczacym
naboru zamieszczonego na BIP.
Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (kserokopie potwierdzone za
zgodno$¢ z orginatem przez wiasciciela dokumentu).

Oferty wraz z dokumentami nalezy skladac:

w zamknietej kopercie z adnotacja: ,,Nabor na stanowisko urz¢dnicze - inspektor ds.
administracyjno-gospodarczych w sekretariacie Domu Pomocy Spolecznej w Kocku pokoj
27.ul. T. Kosciuszki 1, od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.00 do 15.00, lub drogg
pocztowa, albo za posrednictwem platformy EPUAP na adres:
https://epuap.gov.pl/wps/myportal/strefa-urzednika/katalog-spraw/profil-urzedu/DPSKock

w nieprzekraczalnym terminie do dnia 30 stycznia 2024 r do godz. 10.30.

Aplikacje ktore wplyng do Domu Pomocy Spotecznej w Kocku /liczy si¢ data otrzymania
dokumentow przez Dom/ po wyzej okre§lonym terminie nie bedg rozpatrywane 1 zostang
ZWrocone.

Po uplywie terminu do zlozenia dokumentéw okreslonych w ogloszeniu o naborze, oraz po
przeprowadzeniu wstepnej selekcji dokumentoéw kandydaci, ktorzy spelnili wymogi formalne
beda informowani telefonicznie o kolejnym etapie naboru.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe] Biuletynu
Informacji Publicznej (http://dpskock.naszbip.pl) oraz na tablicy informacyjnej Domu Pomocy
Spoteczne] w Kocku.

h‘;"- !

P I""‘"r‘. :
T ‘SRR
o ¥ KUCKU
ey A 1\ _
III'L“:"I'J -LJ‘I{I.!“_O "% i
o LA A

‘U g’r’,:"{f;r

Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej w Kocku

Marta Jakubowska






