Mnichow 01/08/2017 r.
Dom Pomocy Spolecznej w Mnichowie
Ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze:
Kierownik Dzialu Techniczno -Administracyjnego

skladanie dokumentow do dnia 21/08/2017r

Nazwa i adres jednostki:

Dom Pomocy Spotecznej w Mnichowie
Mnichow 135

28-300 Jedrzejow

Stanowisko urzednicze i wymogi czasu pracy:

Kierownik Dzialu Techniczno -Administracyjnego

St isko: . . .
ANOWISKO Domu Pomocy Spotecznej w Mnichowie

Wymiar czasu pracy: 1 etat

Rodzaj umowy: umowa o prace

Miejsce wykonywania pracy: Dom Pomocy Spotecznej w Mnichowie

. na czas okreslony (6 miesigcy — okres przygotowawczy) z
Zatrudnienie: e .. . .
mozliwos$cia przedtuzenia na czas nieokreslony.

Nabor na wolne stanowisko urzednicze jest otwarty 1 konkurencyjny.

1. Wymagania niezbe¢dne:
- Spehianie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 .

o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.) dla stanowisk

urze¢dniczych, kandydat:
ma obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego FEuropejskiego Porozumienia
o Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy o FEuropejskim Obszarze
Gospodarczym, chyba ze odrgbne ustawy uzalezniaja zatrudnienie w jednostce
sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego,



ma petng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta w pelni z praw
publicznych,
nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub =za
przestepstwo skarbowe,
posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie 1 pis§mie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowiazkoéw Kierownik Dzialu Techniczno -Administracyjnego

- Spetnia ponizsze warunki:

posiada co najmniej pigcioletni staz pracy
posiada wyksztatcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu

przepisow o szkolnictwie wyzszym odpowiedniej specjalnosci umozliwiajace
wykonywanie zadan na stanowisku .

Uwaga: osoby, ktore nie spetnig wszystkich wymogéw formalnych nie zostang dopuszczone
do udzialu w prowadzonym postgpowaniu.



2. Wymagania dodatkowe:

- doswiadczenie zawodowe na stanowiskach zwigzanych z organizacja pracy zespotu
pracownikow
- umiejetnos$¢ pracy w zespole 1 organizacji pracy w zespole,
- samodzielno$¢ 1 kreatywnos¢,
- znajomos$¢ prawa dotyczacego jednostek budzetowych w szczegdlnosci:
ustawa o Samorzadzie powiatowym,
ustawa o Samorzadzie gminnym
ustawa o Finansach publicznych
ustawa Kodeks postgpowania administracyjnego
ustawa Prawa zamodwieniach publicznych

- znajomos$¢ prawa z zakresu:

znajomo$¢ przepisow o pomocy spotecznej - w szczegolnosci Ustawa o pomocy
spotecznej, rozporzadzenie w sprawie domoéw pomocy spotecznej

ustawa Prawo budowlanego

ustawa Kodeks pracy

ustaw Pracownikach samorzadowych,
ustaw Kodeks cywilny

ustawa Prawo ochrony §rodowiska
ustawa Prawa budowlanego,

inne akty prawa majace zastosowanie w administrowaniu jednostka organizacyjna
oddang w trwaly zarzad

Przez znajomo$¢ prawa rozumie si¢ umiejetnos$¢ pracy w oparciu o przepisy z
zakresu w/w, jak rowniez umiej¢tnos$¢ odnalezienia i powigzania aktoéw prawnych
nie wymienionych powyzej.

- Biegla obstuga komputera w tym w szczego6lnosci:
znajomos$¢ programow typu edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny

obstluga poczty elektronicznej,



urzadzen biurowych,
umiejetnos$¢ pracy w zespole, rzetelnos¢, odpowiedzialnos¢, obowigzkowose,
sumiennos$¢, uczciwose, zdolnosci organizacyjne, gotowos¢ do statego podnoszenia
swoich kwalifikacji
dyspozycyjnos¢,
umiejetnos$¢ redagowania projektow wewnetrznych aktéw prawnych 1 pism oraz
umow,
komunikatywnos¢, skrupulatnos¢, doktadnos¢, systematycznose,
bardzo dobre zdolnosci organizacyjne ,

Uwaga: Wynik postepowania to faczny wynik oceny formalnej i rozméw kwalifikacyjnych.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

opracowanie planow w zakresie inwestycji, remontéw 1 konserwacji, zakupoéw
narzadzi 1 wyposazenia

prowadzenie kontroli wewngtrznej w jednostce w ramach wykonywanych
obowiazkow,

utrzymanie otoczenia obiektéw Domu oraz ich pomieszczen w nalezytej czystosci i
porzadku,

dbato$¢ o sprawne funkcjonowanie urzadzen technicznych, transportowych poprzez
nadzor nad prawidtowg eksploatacja tych urzadzen,

prowadzenie ksigzek obiektéw Domu Pomocy Spotecznej w Mnichowie,
zabezpieczenie inwentarza Domu Pomocy Spotecznej w Mnichowie przed kradzieza,
zniszczeniem lub pozarem,

prowadzenie i kontrolowanie drobnych prac remontowych, napraw i konserwacji
budynkéw, maszyn 1 urzadzen, oraz racjonalnego wykorzystywania $rodkow
rzeczowych 1 finansowych,

nadzor nad wykonywanymi robotami 1 merytoryczne rozliczanie rachunkéw za
wykonang prace przez firmy zewnetrzne,

przeprowadzanie konserwacji parku maszynowego zgodnie z instrukcjami o
prowadzeniu paszportow technicznych maszyn i urzadzen,

Przestrzeganie terminow przegladow technicznych oraz witasciwe dokumentowanie
eksploatacji urzadzen zgodnie z przepisami i normami ,

udziat w komisjach odbioru robot czesciowych, ostatecznych 1 pogwarancyjnych oraz
prowadzenie w tym zakresie wlasciwej dokumentacji,

nadzor nad obstugg urzadzen grzewczych, agregatu pradotwodrczego oraz utrzymanie
ich w nalezytym stanie technicznym zapewniajagcym dlugotrwalg ich eksploatacije,
zapewnianie sprawno$ci urzadzen Domu Pomocy Spotecznej w Mnichowie, oraz
bezpiecznego stanu budynkow poprzez niezwloczne usuwanie awarii,

nadzér 1 organizowanie pracy osOb zatrudnionych na stanowiskach
Dzialu Techniczno - Administracyjnego

nadzér nad  zapewnieniem  prawidlowej eksploatacji ~ gospodarki
paliwowo - energetycznej / urzadzen energetycznych, urzadzen chtodniczych,

4



instalacji elektrycznej, sieci wodno - kanalizacyjnej , centralnego ogrzewania,
urzadzen laczno$ci alarmowej i sygnalizacyjnej, sprzgt techniczno - gospodarczy i
urzadzenia kuchni, transportu wewnetrznego,

- planowanie 1 zabezpieczanie $rodkoéw transportu niezbednych do wykonania
statutowych zadan przez komorki organizacyjne Domu,

- przestrzeganie i nadzor na zaopatrzeniem pracownikéw w odziez ochronna,

- przygotowywanie sprawozdan, analiz 1 biezagcych informacji o realizacji
powierzonych zadan oraz naliczanie optat za korzystanie ze S$rodowiska,
sprawozdawanie w wymaganej formie (sprawozdania tradycyjne, online)

4. Informacja o warunkach pracy:

Zmienne tempo pracy, konieczno$¢ szybkiego reagowania i podejmowania decyzji, sytuacje
stresowe, praca siedzaca przy komputerze, wymagajaca czg¢stych kontaktow z Wydziatem
Finansowo - Ksiggowym Domu Pomocy Spotecznej w Mnichowie.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Domu Pomocy Spotecznej w Mnichowie,
w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b
niepetnosprawnych w grudniu 2016 r. wyniost 0 %.

5. Wymagane dokumenty:

- zyciorys zawodowy z adresem do korespondencji,

- list motywacyjny,

- referencje,

- kwestionariusz osobowy dla 0so6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie,

- kserokopia dyplomu oraz innych dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje,

- kserokopia dokumentéw poswiadczajacych dotychczasowe zatrudnienie,

- os$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych,

- os$wiadczenie kandydata o niekaralnos$ci dot. skazania prawomocnym wyrokiem sagdu
za umyslne przestgpstwo, Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

- informacja z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnos$ci za przestgpstwa popetnione
umyslnie (tylko osoby ktorym zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia). Na
wyzej wymienione stanowisko urzednicze poza obywatelami polskimi moga ubiegac
si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie
uméw migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo
do podjecia  zatrudnienia na  terytorium  Rzeczypospolitej  Polskiej.



6. Miejsce i termin skladania dokumentow

Osoby zainteresowane udzialem w rekrutacji prosimy o skfadanie wymaganych
dokumentow w Sekretariacie Dom Pomocy Spotecznej w Mnichowie (osobiscie lub
listownie) w zamknigtej kopercie z dopiskiem:

,,Konkurs na stanowisko Kierownik Dzialu Techniczno -Administracyjnego w Domu
Pomocy Spotecznej w Mnichowie”

w terminie do dnia 21/08/2017r. do godziny 15%.

Aplikacje, ktére wptyng do Domu Pomocy Spotecznej w Mnichowie po uptywie wyzej
wymienionego terminu nie beda rozpatrywane.

7. Nabor sklada sie z dwoch etapow:

- selekcji wstepnej — analiza dokumentéw aplikacyjnych pod wzglgdem formalnym
1 zakwalifikowanie kandydatéw do rozméw kwalifikacyjnych,
- selekcji merytorycznej — rozmowa kwalifikacyjna.

O spetieniu wymogoéw formalnych i zakwalifikowaniu si¢ do kolejnego etapu postgpowania
rekrutacyjnego kandydaci beda informowani drogg elektroniczng na podany adres e-mailowy
lub telefonicznie.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktorzy nie zostali wymienieni w protokole naboru,
moga by¢ odbierane osobiScie przez zainteresowanych w Sekretariacie Dom Pomocy
Spotecznej w Mnichowie w ciggu miesigca od dnia ogloszenia informacji o wynikach naboru.

Informacja o wyniku naboru, zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych (Dz.U.z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 ze zm), zostanie umieszczona na stronie
internetowe]j Biuletynu Informacji Publicznej, oraz na tablicy informacyjnej Domu Pomocy
Spotecznej w Mnichowie.

Do wymaganych dokumentéw prosze dolaczy¢é nastepujaca klauzule, poswiadczong
wiasnorgcznym podpisem:

"Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (tj.: Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zmianami)
oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. Nr 223, poz.
1458 ze zm).".



