STANOWISKO — KIEROWNIK DZIALU ADMINISTRACYINO — GOSPODARCZEGO W DOMU
POMOCY SPOXECZNE] W MATCZYNIE

1. Wymagania niezbedne:

a) posiada obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem stanowisk, o ktére poza obywatelami polskimi mogg
ubiega¢ sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej, jezeli posiadajg znajomos$¢ jezyka polskiego potwierdzong
dokumentem okre$lonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

b) ma peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
¢) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku,

d) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe oraz za przestepstwa na tle seksualnym,

e) cieszy sie nieposzlakowang opinig,

f) posiada co najmniej piecioletni staz pracy lub wykonywata przez co najmniej 5 lat dziatalnos¢
gospodarczg o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku,

g) posiada wyksztatcenie wyzisze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow
o szkolnictwie wyzszym i odpowiednim kierunku umozliwiajgcym wykonywanie zadan na stanowisku,

h) znajomo$¢ przepisdéw prawa wiasciwych do realizacji zadan na stanowisku pracy, w tym:

- Ustawy o pomocy spotecznej oraz wydanych na jej podstawie aktéw wykonawczych ze szczegdinym
uwzglednieniem przepisow majacych zastosowanie w pracy w DPS;

- Ustawa Kodeks pracy oraz wydanych na jej podstawie aktow wykonawczych,

- Ustawy o samorzadzie powiatowym;

- Ustawy o finansach publicznych;

- Ustawy o pracownikach samorzadowych;

- Ustawy o ochronie danych osobowych oraz RODO;

- Ustawy prawo budowlane;

- Ustawy prawo zamowien publicznych;

- Ustawy o gospodarce nieruchomosciami,

i) znajomos$¢ podstaw gospodarki mieniem jednostki organizacyjnej samorzadu terytorialnego.

2. Wymagania dodatkowe:

a) biegta znajomo$¢ obstugi komputera, programow biurowych Pakiet MS Office, LibreOffice,
swobodne poruszanie si¢ w sieci Internet;

b) poczucie odpowiedzialnosci za efekty i skutki wykonywanej pracy;

¢) komunikatywnos¢, rzetelnos¢, sumiennosé, doktadnosé, samodzielno$é, dyspozycyjnosé;
d) umiejetnos¢ radzenia sobie ze stresem;

e) umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu;

f) umiejetnos¢ kierowania zespotem pracownikéw.

3. Zakres obowigzkéw:

Do zadan kierownika dziatu administracyjno - gospodarczego nalezy w szczegdlnosci:

1. Organizowanie pracy i nadzor nad pracg dziatu administracyjno-gospodarczego;



2. Nadzér nad prowadzong dokumentacjg, w tym wiasciwych ewidencji i rejestréw, przez
pracownikéw dziatu administracyjno-gospodarczego;

3. Kierowanie praca dziatu w sposéb zapewniajgcy prawidtowe i terminowe wykonywanie zadan,
ustalanie zastepstw pracownikéw w ramach pracy dziatu;

4. Prowadzenie i nadzér nad sprawami z zakresu remontéw i inwestycji, eksploatacji samochodéw,
uzytkowania urzadzen, wyposazenia i materiatéw, dziatania kuchni i pralni, uzytkowania zasobéw
informatycznych jednostki,

5. W zakresie realizowanych dziatan, w tym w zakresie nadzoru nad podlegtymi pracownikami,
wykonywanie obowigzkdw z zakresu prawa pracy (plan urlopdw, ewidencji czasu pracy. opisy
stanowisk pracy i zakresy obowigzkéw), bezpieczeristwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej,
ochrony danych osobowych;

6. Wspétdziatanie z innymi komdrkami organizacyjnymi Domu w celu prawidtowej realizacji zadan;

7. Wnioskowanie w sprawach wydatkéw zwigzanych z realizacja zadan Domu, oszczedne, celowe i
efektywne gospodarowanie $rodkami publicznymi.

4. Warunki pracy:
a) umowa o prace na czas okreslony z mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokreslony;

b) wynagrodzenie zasadnicze, dodatek za wieloletnig prace - maksymalnie 20% oraz inne dodatki do
wynagrodzenia zgodnie z Regulaminem Wynagradzania Pracownikow Domu Pomocy Spotecznej
w Matczynie.

¢) praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym.

5. W miesigcu poprzedzajacym date - upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

a) podpisany wiasnorecznie zyciorys zawodowy (CV) z adresem e-mail i numerem telefonu;
b) podpisany wtasnorecznie list motywacyjny;

¢) podpisany wiasnorecznie kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;
d) kserokopia dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie;

e) kserokopia dokumentéw potwierdzajacych do$wiadczenie zawodowe;

f) oSwiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu
z peini praw publicznych;

g) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci dot. skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyséine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyéine przestepstwo skarbowe oraz przestepstwo
na tle seksualnym;

h) oswiadczenie zawierajgce zgode na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), na potrzeby
zwigzane z ogtoszonym naborem;

i) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku objetym naborem.

Uwaga! Kandydaci, ktérzy nie ztozg kompletu wymaganych dokumentdéw, nie zostang dopuszczeni do
kolejnego etapu naboru.



Zgodnie z art. 24 ust. 6 ustawy o ochronie sygnalistow informuje, ze w Domu Pomocy Spotecznej
w Matczynie obowigzuje procedura zgtoszen wewnetrznych. Osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie
sktada o$wiadczenie o zapoznaniu sie z procedurg.

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Osoby zainteresowane udziatem w rekrutacji prosimy o skfadanie wymaganych dokumentéw
w sekretariacie Domu, Matczyn 4, 24-200 Betzyce, w terminie do dnia 13.11.2025 r.

Sekretariat DPS czynny jest w dni robocze od poniedziatku do pigtku w godzinach od 6.00 do 14.00.

Koperta musi zawiera¢ adnotacje: "Nabdér na wolne stanowisko pracy: Kierownik dziatu
administracyjno — gospodarczego w Domu Pomocy Spotecznej w Matczynie”

O terminie decyduje data wptywu do sekretariatu DPS. Aplikacje, ktére wplyng po uplywie wyzej
wymienionego terminu nie beda rozpatrywane.

8. Ilo$¢ etatow:

1 etat.

9. Nabor sklada sie z nastepujacych etapdw:

- etap I - wstepna selekcja dokumentdéw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym;
- etap II - rozmowa kwalifikacyjna lub test kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna.

O spetnieniu wymogow formainych i zakwalifikowaniu sie do kolejnego etapu postepowania
rekrutacyjnego kandydaci beda informowani drogg elektroniczng na podany adres e-mail lub
telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru, zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2024 r., poz. 1135 z pdin. zm.), zostanie umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publiczne DPS Matczyn oraz na tablicy informacyjnej DPS Matczyn.

Dokumenty aplikacyjne kandydatow, mogg by¢ odbierane osobiScie przez zainteresowanych
w Kadrach DPS w Matczynie w ciggu jednego miesigca od dnia ogloszenia informacji o wynikach
naboru.

10. Warunkiem zatrudnienia kandydata bedzie przedstawienie informacji o niekaralnosci z Krajowego
Rejestru Karnego oraz informacja o braku wpisbw w Rejestrze Sprawcow Przestepstw na Tle
Seksualnym.

Dyrektor
Domu Pomocy Spolecznej







