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DOM POMOCY SPOELECZNEJ W KRZECKU

oglasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze

Starszy administrator

Nazwa i adres jednostki:

Dom Pomocy Spolecznej w Krzecku
Krzecko 5

78-314 Stawoborze

1. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem, zgodnie z opisem stanowiska:

Niezbedne:
* obywatelstwo polskie,
o pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
e wyksztalcenie $rednie lub wyzsze,
°  5-letni staz pracy na podobnym stanowisku,
* niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
° nieposzlakowana opinia,

Wymagania dodatkowe:

* umiejetno$¢ gromadzenia i wykorzystywania informacji,

* do$wiadczenie w zakresie prawa zamowien publicznych,

o rzetelnosé, terminowo$¢, sumienno$c, doktadno$é,

°  wysoka motywacja do pracy i umiejetnosci interpersonalne,
*  wysoka kultura osobista,

2. Niektore zadania z zakresu czynnosci na stanowisku objetym naborem:

Organizacja pracy dziatu i sprawne wykonywanie zadan objetych zakresem dzialania kierowanej komorki, a
w szczegblnosci:,

I. W zakresie nadzoru nad pracownikami dzialu technicznego:

1) zaznajamianie pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkéw oraz sposobem
wykonywania pracy na stanowisku,

2) prowadzenie rejestracji czasu pracy podleglego personelu,

3) organizacja pracy w swojej komérce organizacyjnej, okrelenie zadar podlegtym pracownikom,
kontrolowanie i rozliczanie ich realizacji,

4) przydzielenie pracownikom podlegtego sobie dziali indywidualnych zakreséw czynnosci okreslajacych
ich zadania, obowiazki i uprawnienia oraz zakres odpowiedzialnosci,

5) wnioskowanie o usuniecie ewentualnych nieprawidlowos$ci w pracy kierowanej komorki,

6) informowanie na biezaco Dyrektora o stanie realizacji zadail w kierowanej komérce i wszelkich
zagrozeniach w ich terminowym wykonaniu,



7) sprawowanie nadzoru nad stanem higieniczno-sanitarnym Domu,
8) prowadzenie niezbednej dokumentacji, sporzadzanie sprawozdan oraz innych zestawien z pracy dziat,

II. W zakresie zaméwien publicznych:

1) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zamowieniami publicznymi zgodnie z przyjetymi standardami
Domu Pomocy Spotecznej w Krzecky,

2) samodzielne organizowanie i przeprowadzanie postgpowan przetargowych, w tym w oparciu o
przepisy ustawy — Prawo zamoéwien publicznych,

3) udzial w pracach komisji przetargowych, pelnienie funkcji przewodniczacego,

4) opiniowanie wnioskéw o udzielenie zaméwien oraz biezgce wspieranie jednostki organizacyjnej
w zakresie procesu udzielenia zamdwien,

5} monitorowanie zmian obowigzujacych przepisow prawa oraz analiza orzecznictwa w zakresie
zamOwien publicznych,

6) realizacja innych zadai wynikajacych z ustawy - Prawo zamowien publicznych

IIL. W zakresie eksploatacji:

1) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z eksploatacjg obiektdw i mrzadzen bedacych wiasnodcig Demu
Pomocy Spotecznej w zakvesie okreslonym przepisami i zarzadzeniami wewngtrzoymi,

2) prowadzenie dokumentacji eksploatacji pojazdow,

3. Wymagane dokuwmenty:

1) kwestionariusz osobowy dia osoby ubiegajjcej sie o zatrudnienie( do pobrania na BIP Domu Pomocy
Spotecznej w Krzecku),
2) o$wiadczenie kandydata opatrzone wlasnorecznym podpisem:

* o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub Unii Europejskiej ( innych panstw, ktérym na podstawie
umoéw miedzynarcdowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorinm Rzeczpospolitej Polskiej),

+ 0 posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych,

« o niekaralno$ci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

e o tresci ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie szczegblnych kategorii danych, ktdre zamiescitem w
dokumentacji konkursowej”- w przypadku podania danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO,

4. Odpowiedzialnos¢ Starszego administratora:

1) odpowiedzialno$¢ za prace podleglego personelu,

2) za terminowe i rzetelne wykonywanie sprawozdawczosci,

3) za prowadzenie dokumentacji zalkladu w powierzonym zakresie,

4) za przestrzeganie obowiazujacych przepisow,

5) za straty poniesione przez Dom Pomocy Spolecznej w wyniku uchybien na zajmowanym stanowisku,

5. Inne informacje

1) Oferty pisemne wraz z wymaganymi dokumentami nalezy sktada¢ osobidcie lub listownie w terminie do
17 czerwca 2024 roku do godz, 12:00 w zamknietej. Wymagane dokumenty nalezy sldada¢ w zamknietej
kopercie osobiécie w sekretariacie Domu z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem ,, Nabor na wolne
stanowisko Starszego administratora”

2) Oferty moga by¢ skdadane osobiscie w siedzibie Domu Pomocy Spolecznej w Krzecku;

Krzecko 5; 78 -314 Slawoborze, Nie ma mozliwosci skladania ofert droga elektroniczna,

3) Dokumenty powinny by¢ opatrzone klauzula "Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z Ustawa z dnia 25.08.1997
roku o Ochronie Danych Osobowych; tekst jednolity: Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 ze zm.)" zgodnie z



ustawa z dnia 10 maja 2018r (Dz. U. 2018r, poz. 1000) i Rozporzadzeniem

Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz ustawa z

dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458)”

4) Kandydaci, ktérzy w wyniku wstepnej selekcji zostang zakwalifikowani do dalszego etapu konkursu
zostang o tym fakcie powiadomieni telefonicznie lub mailowo,

5) Informacja o rozstrzygnieciu konkursu zostanie umieszczona na stronie BIP Domu

Pomocy Spotecznej w Krzecku

6) Telefon kontaktowy 94-36-47-590 mail: sekretariat@krzeckodps.pl

7) Dokumenty ztozone po tym terminie nie bedg rozpatrywane i zostang odestane.

8) Wylonienie kandydata w drodze konkursu na stanowisko Starszego administratora nie rodzi prawnego
obowigzku zawarcia umowy na tym stanowisku.
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