GON S PDYREKTOR DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W JEDLANCE

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY:
KIEROWNIK DZIALU ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZEGO

1. Nazwa i adres jednostki: Dom Pomocy Spolecznej w Jedlance, ul. Kasztanowa 29,
26-660 Jedlinsk.

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore odbywa si¢ nabér:
1) Nazwa stanowiska: kierownik dziatu administracyjno-gospodarczego
2) Wymiar czasu pracy: letat - 40 godzin tygodniowo

3. Wymagania niezbedne:

1)

2)
3)

4)
3)

6)
7

8)

9

Obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej
lub innego panstwa, ktorego obywatelom, na podstawie umow miedzynarodowych
lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskie;.

Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie 1 pisSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow.

Umiejetnos¢ pisania pism i wnioskow urzedowych.

Umiejetno$¢ odnajdowania i zastosowania odpowiednich przepisow prawa
powszechnego oraz przepisdéw wewnetrznych.

Wyksztalcenie wyzsze o odpowiednim kierunku umozliwiajacym wykonywanie
zadan na opisanym stanowisku pracy.

Staz pracy ogdlny — co najmmiej 5 letni oraz co najmniej 2,5-letni staz pracy na
stanowisku kierowniczym.

10)Biegla znajomo$¢ nizej] wymienionych przepisow prawa: w ramach ustawy

o pracownikach samorzadowych, ochrony s$rodowiska, zamowien publicznych,
finanséw publicznych, kodeksu pracy, prawa budowlanego, ochronie danych
oraz o funkcjonowaniu doméw pomocy spoleczne;.

11) Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na przedmiotowym stanowisku pracy.
12) Umiej¢tnos¢ obstugi komputera w zakresie MS Office (Word, Exel).

4. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)
4)
3)

Doswiadczenie zawodowe na stanowisku zwigzanym z administracja.

Sumienno$¢ 1 rzetelnos¢, gotowos¢ do stalego podnoszenia kwalifikacji,
dyspozycyjnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole i kierowania zespotem.

Umiejetnos¢ szybkiego reagowania i podejmowania decyzji, odpornos¢ na stres.
Umiejetnos$¢ organizowania pracy.

Doktadnos¢, terminowo$¢, poczucie odpowiedzialnosci za realizowane zadania.

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1) Organizowanie, kierowanie pracg dziatu administracyjno — gospodarczego.
2) Nadzér nad prowadzeniem dokumentacji wewnetrznej Domu (umowy, regulaminy,
instrukcje, procedury ) oraz wspolpraca z wiasciwymi komérkami organizacyjnymi.



3) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ewidencja nieruchomosci DPS, nadzér
nad utrzymanicm obicktéw, urzadzen, narz¢dzi i maszyn bedgeych w uzytkowaniu
Domu w nalezytym stanie technicznym, a takze nad prawidlowym prowadzeniem
niezbednej dokumentacji eksploatacyjne;.

4) Organizowanie i przeprowadzanie okresowych kontroli obiektéw budowlanych
zgodnie z przepisami Prawa Budowlanego.

5) Prowadzenie i kontrolowanie w oparciu o wilasne sily i srodki, drobnych prac
remontowych, napraw i konserwacji budynkéw, maszyn i urzadzen, dozorowanie
Domu oraz racjonalnego wykorzystywania srodkow rzeczowych i finansowych.

6) Przestrzeganie i nadzor nad przestrzeganiem przepiséw w zakresie BHP, p/poz., a takze
instrukcji obshugi urzadzen.

7) Wykonywanie kontroli wewngtrzne;.

8) Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zaméwien publicznych na zakup dostaw
ustug i robdt budowlanych. Weryfikacja dokumentacji przetargowych pod wzgledem
formalno-prawnym oraz prowadzenie rejestru postepowan O UDZIELENIU zaméwien
publicznych.

9) Zabezpieczenie pelnego zaopatrzenia niezbednego do prawidlowego funkcjonowania
Domu poprzez planowanie i realizacje zakupéw towarow, ustug i robét budowlanych
oraz stosowanie procedur wynikajacych z wewnetrznych uregulowan oraz przepisow
ustawy Prawo zamowien publicznych.

10) Prowadzenie i dokumentowanie spraw zwiagzanych z inwestycjami i remontami dla
Domu.

11) Sprawdzanie i potwierdzanie pod wzgledem merytorycznym faktur oraz opisywanie
faktur.

12) Wykonywanie prac zwigzanych z inwentaryzacja, pelnienie funkcji przewodniczacego
komisji inwentaryzacyjne;.

13) Nadzor nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu
akt oraz jego aktualizacja.

14) Prowadzenie rejestru kontroli wewnetrznych, zewnetrznych oraz dokumentacji
dotyczacej kontroli zarzadcze;.

15) Prowadzenie ewidencji uméw i kontrahentéw oraz dokumentacji przetargowe;.

16) Wspotdziatanie z organami administracji panstwowej, samorzadowej i innymi
instytucjami.

17) Przygotowywanie nowych procedur i instrukcji celem ulepszania funkcjonowania
Domu.

18) Systematyczne doskonalenie kwalifikacji zawodowych.

6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) Praca w siedzibie Domu Pomocy Spotecznej w Jedlance.

2) Praca na parterze, budynek posiada infrastrukture umozliwiajgcag wjazd wozkiem
inwalidzkim, praca wigze sie rowniez z przemieszczaniem si¢ miedzy budynkami DPS.

3) Stanowisko pracy zwigzane z: obstuga komputera, obstugg urzadzen biurowych.

4) Umowa o prace w wymiarze 1 etatu, na czas okreSlony (6 miesiecy) w celu
sprawdzenia kompetencji pracownika, z mozliwoscig pdzniejszego zatrudnienia.

5) Praca w godzinach: poniedzialek- pigtek 7.00 — 15.00.

6) Poczatkowe wynagrodzenie brutto wynosi 6 400,00zt. Wynagrodzenie nie obejmuje
dodatku funkcyjnego, dodatku motywacyjnego oraz dodatku za wieloletnia prace
naliczanego w =zalezno$ci od udokumentowanego stazu pracy w wysokosci
od 5 % do 20 % wynagrodzenia zasadniczego.



7. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Domu Pomocy Spolecznej w Jedlance
w rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowe;j i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych w grudniu 2025r. wyniost mniej niz 6%.

8. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j,

3) oryginal kwestionariusza osobowego,

4) kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
Z oryginalem),

5) kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem
potwierdzajace kwalifikacje i wyksztatcenie zawodowe),

6) o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

7) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
oraz nie toczy si¢ przeciwko niemu postgpowanie karne,

8) os$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska,

9) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,

10) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Oswiadczenia, CV, list motywacyjny oraz kwestionariusz osobowy powinny by¢
podpisane wlasnor¢cznym podpisem przez kandydata.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

~Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019r., poz. 1781 z poz. zm.) oraz zgodnie z art. 13 ust.
1 i 2 rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiqgzku z przetwarzaniem danych osobowych (Dz. Urz.
UELIIY1)”

9. Termin i miejsce skladania dokumentow:

1) wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢ (w zamknigtej kopercie) do
sekretariatu Domu Pomocy Spolecznej w Jedlance w terminie do dnia 12 lutego
2026r. do godz.14.00 lub przesta¢ poczta na adres: Domu Pomocy Spotecznej
w Jedlance, ul. Kasztanowa 29,26-660 Jedlinsk z dopiskiem: ,,Nabér na wolne
stanowisko kierownik dzialu administracyjne-gospodarczego w DPS w Jedlance”.

2) oferty nadestane faksem lub drogg elektroniczng albo ztozone po terminie podanym
w niniejszym ogloszeniu nie bedg rozpatrywane. W przypadku ofert nadestanych droga
pocztows, za date ich ztozenia uwaza si¢ dat¢ dorgczenia przesytki do siedziby DPS
w Jedlance,



3)

kandydaci spelniajacy wymagania formalne okreslone w niniejszym ogloszeniu zostang
powiadomieni o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjne;.

10. Informacje¢ dotyczgce przetwarzania danych osobowych

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Administrator

Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest
Dom Pomocy Spolecznej w Jelance, ul. Kasztanowa 29, 26-660 Jedlinsk jako
pracodawca, ktérego czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje dyrektor DPS
w Jedlance.

Inspektor ochrony danych

Moga si¢ Panstwo kontaktowaé z wyznaczonym przez dyrektora DPS inspektorem
ochrony danych osobowych pod adresem:

Dom Pomocy Spotecznej w Jedlance — email: kontakt@jedlankadps.pl

Cel i podstawy przetwarzania

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy' beda
przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego®.
Podanie innych danych w zakresie nieokre$lonym przepisami prawa, zostanie
potraktowane jako zgoda® na przetwarzanie tych danych osobowych. Wyrazenie zgody

w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode¢ tak wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym
czasie.

Odbiorcy danych osobowych

Panstwa dane osobowe mogg by¢ przekazane wylgcznie podmiotom, ktére uprawnione
sg do ich otrzymania przepisami prawa. Ponadto mogg by¢ one ujawnione podmiotom,
z ktérymi DPS zawarl umowe na $wiadczenie ushug serwisowych dla systemow
informatycznych wykorzystywanych przy ich przetwarzaniu.

Okres przechowywania danych
Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane
przez okres 30 dni od zakonczenia naboru.

Prawa oséb, ktorych dane dotycza
Majg Panstwo prawo:
a) dostepu do swoich danych osobowych oraz otrzymania ich kopii;
b) do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
¢) do ograniczenia przetwarzania danych osobowych ;
d) do usunigcia danych osobowych;
e) do wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych (na adres
Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa);



7) Informacja o wymogu podania danych
Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajgcych z art. 22! Kodeksu
pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez
Panstwa innych danych jest dobrowolne.

11. Informacja o wyniku naboru

Informacja o wyniku naboru bedzie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej Domu
Pomocy Spotecznej w Jedlance wywieszona na tablicy ogloszen budynku administracyjnego
DPS.

\?)e\ru,j

'Art. 22" ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2020 poz. 1320 ze zm.) (dalej Kp); oraz Rozporzadzenie Ministra Rodziny Pracy
i Polityki Spolecznej z dnia 10 grudnia 2018r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz.U.2018 poz. 2369).
?Art. 22 ' §1 pkt. 4-6 Kp w zw z Art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélnie rozporzadzenie o ochronie danych) Dz. Urz.. UE 119 z 04.05.20 16, str. | , ze zm.), dalej: RODO.
W przypadku danych okreslonych w art.. 22! §1 pkt. 1-3 Kp podstawa prawng jest art. 6 ust.. 1 lit. C RODO.
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