1.

Dyrektor DPS
ogtasza nabér kandydatow do pracy
w Domu Pomocy Spotecznym w todzi, ul. Rudzka 56
na stanowisko: administratora

Liczba wakatow: 1

Wymiar etatu: 1 etat (od 01 wrzes$nia 2024 r.)

. Rodzaj umowy: umowa o prace

Warunki pracy na danym stanowisku pracy:

1) praca wymagajaca ogolnej sprawnosci fizycznej i psychiczne;j,

3) praca z przewagg wysitku umystowego,

4) budynek, pomieszczenia pracy i toalety sg dostosowane dla 0séb z dysfunkcjg narzagdow
ruchu.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1,

13.

14,
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Znajomos¢ i przestrzeganie przepisdw prawa, zwtaszcza w zakresie pomocy spotecznej
w czeéci dot. domoéw pomocy spotecznej, ustaw o samorzgdzie gminnym i powiatowym,
kodeksu postepowania administracyjnego, prawa budowlanego, ochrony $rodowiska i
gospodarowania odpadami, ustawy o ochronie danych osobowych, kodeksu
postepowania administracyjnego;

Znajomosc | przestrzeganie regulaminu organizacyjnego placéwki i regulaminu pracy
oraz pozostatych obowigzujagcych w domu pomocy spotecznej aktéw prawa
wewnetrznego;

Prowadzenie sekretariatu Domu podczas nieobecnosci pracownika odpowiedzialnego
za prowadzenie sekretariatu;

Odbieranie i wysytanie korespondencji w formie papierowej i elektronicznej;
Zapewnianie sprawnej organizacji i efektywne] realizacji zadan przez dziat
administracyjno - gospodarczy;

Zapewnianie czystosci i porzgdku na terenie Domu Pomocy Spotecznej;

Zapewnianie wywozu nieczystosci statych z terenu catego Domu;

Uczestnictwo w inwentaryzacji srodkow trwatych i wyposazenia;

Prowadzenie dokumentacji eksploatacyjnej budynkéw, wymaganej prawem budowlanym;

. Biezgca kontrola stanu technicznego budynkéw i otoczenia zewnetrznego (ogrodzen,
bram, itp.);
. Zabezpieczanie techniczne obiektéw i majgtku Domu Pomocy Spoteczne;j;

.Biezgca kontrola stanu technicznego instalacji: gazowej wodno — kanalizacyjnej

I elektrycznej, sterujgcych, itp. w zakresie ich zgodnos$ci z przepisami bhp i ppoz. oraz
dzwigu osobowego;

Przestrzeganie terminéw przegladéw instalacji: gazowej wodno - kanalizacyjnej
| elektrycznej, pozarowej oraz dzwigu osobowego;

Zakup i rozliczanie paliw stuzacych do eksploatacji piecy gazowych zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;

Przygotowywanie dokumentacji celem ubezpieczenia budynkéw i likwidacji szkéd
powstatych w Domu Pomocy Spotecznej;

Prowadzenie dokumentacji eksploatacyjnej oczyszczalni $ciekdw, dzwigu osobowego,
piecy gazowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

Dokonywanie drobnych zakupdéw planowanych wedtug potrzeb zgtaszanych przez
kierownikow komorek organizacyjnych placéwki zgodnie z ustawg prawo zamoéwien
publicznych;

Przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji z zakresu dokonywanych zakupéw
zgodnie z ustawg prawo zamowien publicznych;

Wspotpraca ze specjalista ds. zamoéwien publicznych przy opracowywaniu
i przygotowywaniu uméw z wykonawcami oraz kierownikami komérek organizacyjnych
Domu Pomocy Spotecznej;

Opisywanie faktur i rachunkéw z okresleniem miejsca przeznaczenia zakupionych
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towardw i ustug;

Zapewnienie sprawnej, wiasciwej i terminowej realizacji zadarn wynikajgcych
z obowiazujgcych zewnetrznych i wewnetrznych aktow prawa;

Biezace prowadzenie dokumentacji, obowigzujgcej na zajmowanym stanowisku oraz
szczegotowo okreslonej w zakresie czynno$ci, uprawnien i odpowiedzialnosci
pracownika;

Przygotowywanie i opracowywanie sprawozdan zlecanych przez bezposredniego
przetozonego;

Scista wspétpraca ze wszystkimi pracownikami Domu, zwlaszcza pracownikami Dziatu
Administracyjno — Gospodarczego, kierownikami, specjalistg ds. zamoéwien publicznych
oraz pracownikami wykonawcow, zwitaszcza zapewniajacych ochrone i dozér domu;
Wspétpraca z instytucjami, organizacjami pozarzgdowymi dziatajgcymi na rzecz
mieszkancow, w tym z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej w todzi, Wydziatem
Zdrowia i Spraw Spotecznych UML oraz Centrum Ustug Wspdlnych Domoéw Pomocy
Spotecznej w todzi;

Tworzenie atmosfery sprzyjajacej adaptacji mieszkancéw Domu i ich aktywizaciji
w placéwce;

Petnienie funkcji pracownika pierwszego kontaktu;

Pomoc przy organizacji uroczysto$ci okolicznosciowych, imprez kulturalno — sportowych
oraz zapewnienie opieki mieszkaricom na czas ich trwania na terenie i poza placowka;
Przyjmowanie, nadzorowanie udzielonej odpowiedzi na skargi;

Prowadzenie kontroli zarzadczej;

Nadzorowanie stanu sanitarno — epidemiologicznego placowki;

Wspottworzenie dokumentow strategicznych Domu;

Wykonywanie obowigzkéw wynikajgcych z art. 100 i art. 211 kodeksy pracy;
Wykonywanie na polecenie Dyrektora innych czynno$ci nie ujetych w powyzszym
zakresie, a wynikajgcych z zakresu czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika
oraz z powierzonych obowiazkéw zwigzanych z dziatalno$cig Domu;

Dbatos¢ o dobre imie Domu Pomocy Spotecznej;

Sumienne wykonywanie obowigzkéw stuzbowych;

Dbanie o estetyczny wyglad stanowiska pracy;

State podnoszenie kwalifikacji;

Przestrzeganie przepiséw dotyczgcych dyscypliny pracy;

Przestrzeganie przepisow o tajemnicy panstwowej i stuzbowej, a takze ustawy
0 zapobieganiu alkoholizmowi i wychowaniu w trzezwosci;

Przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie danych osobowych w zakresie
realizowanych zadan;

. Zabezpieczenie przed marnotrawstwem i kradziezg powierzonego pod opiekg mienia i
jego racjonalne uzytkowanie.

5. Wymagania niezbedne:

e posiadanie obywatelstwa polskiego,
e zdolnosc¢ do czynnos$ci prawnych i korzystanie w petni z praw publicznych,

e nie
prz

karalnos¢ za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
estepstwo skarbowe,

e wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji,

e wyksztatcenie: wyzsze (preferowane kierunki: prawo, administracja, zarzadzanie),

e doswiadczenie: dwuletnie doswiadczenie w administracji publicznej,

e spetnienie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych dla stanowisk urzedniczych.

e znajomosc¢ pakietu MS Office,

e samodzielnos¢, odpowiedzialnosc oraz rzetelnos¢ w wykonywaniu powierzonych zadan,

e umiejetnosc planowania i organizacji pracy wiasnej,

e doktadnosé i skrupulatnosé.



6. Wymagania dodatkowe:

1.
Z.

znajomos¢ Ustawy o pracownikach samorzgdowych z dnia 21 listopada 2008 r.;
umiejetno$¢ podejmowania samodzielnych decyzji;

3. zdolno$¢ analitycznego i syntetycznego myslenia.

7. Wymagane dokumenty:

CV,

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla 0séb ubiegajacych o zatrudnienie,

kserokopie dokumentéow potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje zawodowe, staz pracy
i wyksztatcenie,

oswiadczenie kandydata o niekaralnoéci oraz zobowigzanie do wystagpienia do Krajowego
Rejestru Karnego celem uzyskania zaswiadczenia o niekaralnosci w przypadku wyboru
kandydata,

oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu
przeprowadzenia naboru.

8. Miejsce i termin ztozenia dokumentow:

Oferty z wymaganymi dokumentami nalezy przesta¢ na adres Domu Pomocy Spotecznej lub ztozy¢
bezposrednio w sekretariacie DPS do dnia 22 lipca 2024 r. w zamknietej kopercie z podaniem
stanowiska bedacego przedmiotem naboru.

Oferty, ktére wptyng do DPS po w/w terminie nie bedg rozpatrywane.

9. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informag;ji

Publicznej oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie DPS.

todz, dnia 12.07.2024 r. r.

lub funkcja, pod[_gis)



