OGtOSZENIE O NABORZE

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

DYREKTOR DOMU POMOCY SPOLECZNEJ ,,StONECZNE WZGORZE” W RYJEWIE
UL. StONECZNA 14, 82-420 RYJEWO
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO

INSPEKTOR

I. Wymagania niezbedne (konieczne do podjecia pracy na stanowisku):

1) wyksztatcenie,

wyksztatcenie wyisze

- staz pracy w latach minimum 2 lata

lub

wyksztatcenie $rednie

- staz pracy w latach minimum 5 lat,

2) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych,

3) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo s$cigane z oskarienia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

5) posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na stanowisku inspektora,
6) cieszenie sie nieposzlakowang opinia,

7) inne wymagania wskazane przez pracodawce.

Il. Wymagania dodatkowe (pozostate wymagania, pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na
stanowisku):

preferowane wyksztatcenie: administracja, zarzgdzanie, prawo, polityka samorzadowa.

1) znajomosc przepisow w zakresie: ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego, ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamodwien publicznych,
zagadnienia z zakresu Kodeksu Pracy, administracji samorzgdowej, rozporzadzenia o
pracownikach samorzagdowych oraz pozostatych przepiséw majacych albo mogacych mieé
zastosowanie na wymienionych stanowisku i w dziatalnosci Domu Pomocy Spotecznej
,Stoneczne Wzgdrze” w Ryjewie, umiejetnos¢ pracy przy uzyciu komputera.



2) doswiadczenie zawodowe: tgcznie co najmniej:

a) praca, w ktorej zakres czynnosci obejmowat czynnosci zwigzane z obejmowanym
stanowiskiem, w tym: czynnosci zwigzane z prawidtowym administrowaniem mienia
jednostki tj. budynkdéw, terenu przynaleznego do Domu oraz maszyn i urzadzen,
zaopatrywanie w niezbedne zakupy oraz realizacje usfug na rzecz DPS, sporzgdzanie
odpowiedniej dokumentacji zwigzanej z rozliczeniem podatkéw wynikajgcych z
posiadanego mienia tj. podatek od nieruchomosci, podatek od gruntéw, podatek rolny,
podatek leény itp., wykonywanie czynnosci majacych na celu zapewnienie okresowych
niezbednych przegladdéw budynkéw, maszyn i urzadzen oraz innych pomieszczen, a takze
dbanie o ich terminowos¢ wykonania, praca w informatycznych systemach i inne
niezbedne czynnosci wynikajace z obejmowanego stanowiska, inne czynnosci zlecone
przez kierownika dziatu administracyjno — gospodarczego i dyrektora Domu.

b) doswiadczenie minimum 2 lata (wyksztatcenie wyzsze) — na stanowisku obejmujgcym
czynnosci zwigzane z: prawidtowym administrowaniem mienia jednostki tj. budynkéw,
terenu przynaleznego do Domu oraz maszyn i urzagdzen, zaopatrywanie w niezbedne
zakupy oraz realizacje ustug na rzecz DPS, sporzadzanie odpowiedniej dokumentac;ji
zwigzanej z rozliczeniem podatkédw wynikajacych z posiadanego mienia tj. podatek od
nieruchomosci, podatek od gruntéw, podatek rolny, podatek lesny itp., wykonywanie
czynnoéci majacych na celu zapewnienie okresowych niezbednych przegladow
budynkdw, maszyn i urzadzen oraz innych pomieszczen, a takze dbanie o ich
terminowo$¢ wykonania, praca w informatycznych systemach iinne niezbgdne
czynnosci wynikajgce z obejmowanego stanowiska, inne czynnosci zlecone przez
kierownika dziatu administracyjno — gospodarczego i dyrektora Domu,

c) doswiadczenie minimum 5 lat (wyksztalcenie Srednie) - na stanowisku obejmujgcym
czynnosci zwigzane z: prawidtowym administrowaniem mienia jednostki tj. budynkéw,
terenu przynaleznego do Domu oraz maszyn i urzgdzen, zaopatrywanie w niezbedne
zakupy oraz realizacje ustug na rzecz DPS, sporzgdzanie odpowiedniej dokumentacji
zwiazanej z rozliczeniem podatkéw wynikajacych z posiadanego mienia tj. podatek od
nieruchomosci, podatek od gruntdw, podatek rolny, podatek lesny itp., wykonywanie
czynno$ci majacych na celu zapewnienie okresowych niezbednych przegladow
budynkdéw, maszyn i urzgdzen oraz innych pomieszczen, a takze dbanie o ich
terminowos$¢ wykonania, pracg w informatycznych systemach iinne niezbedne
czynnosci wynikajace z obejmowanego stanowiska, inne czynnosci zlecone przez
kierownika dziatu administracyjno — gospodarczego i dyrektora Domu,

d) prawo jazdy kategorii B,

e) umiejetnos¢ pracy przy uzyciu komputera (obstuga programéw do ewidencji zaméwien
publicznych, magazynowej, pakietu Office itp.),

f) umiejetnosc¢ pracy z zespotem, dobra organizacja pracy,
g) asertywnos$¢ w podejmowaniu decyzji,
h) tatwos$¢ nawigzywania kontaktow,

i) sumiennosc i dyspozycyjnosc,



i) wysoka motywacja do pracy i umiejetnosci interpersonalne.

lll. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku inspektora:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15,
16.

17.

Nadzdér nad utrzymaniem nalezytego stanu technicznego zasobdw tj. budynkdw, terenu
przynaleznego do jednostki, urzadzen i ich prawidtowym wykorzystaniem.

Zapewnienie czystosci i porzadku na terenie Domu oraz we wszystkich budynkach, m.in.
poprzez dokonywanie zamowien Srodkow czystosci i innych materialdw pomocniczych do
utrzymania porzadku na terenie Domu, biezgca kontrola zuzywanych ilosci.

Nadzorowanie Swiadczonych wustug przez firmy zewnetrzne w ramach czynnosci
administracyjnych zwigzanych z utrzymaniem nalezytego stanu zasobdw nalezacych do
jednostki oraz egzekwowanie ich prawidtowego wykonania i rzetelnego wystawiania faktur.

Wykonywanie czynnosci majgcych na celu zapewnienie okresowych niezbednych przegladéw
budynkéw, maszyn i urzgdzen oraz innych pomieszczen, a takie dbanie o ich terminowos$¢
wykonania.

Prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych.

Nadzér nad dokonywaniem spisu réznych urzgdzen pomiarowych takich jak: wodomierze
cieptej i zimnej wody, gazomierzy w kottowni itp.

Wspotpraca w dziatem finansowo — ksiegowym w zakresie gospodarowania mieniem Domu.

Przygotowanie danych i sporzadzenie dokumentacji celem rozliczenia podatkdw zwigzanych z
posiadanym mieniem przez jednostke m.in. podatek od nieruchomosci, podatek od gruntéw,
podatek rolny itp.

Wykonywanie zadan zwigzanych z realizacjg Ustawy Prawo Zamowienn Publicznych m.in.
realizacja zawartych umow, przygotowywanie danych niezbednych do sporzadzania
sprawozdan zwigzanych z realizacjg wyzej wymienionej ustawy.

Ewidencja, nadzér i kontrola nad catoscia prac zwigzanych z gospodarkg paliwowq i
samochodami zakiadowymi.

Wspétudziat w opracowywaniu planéw w zakresie zaopatrzenia Domu w materialy, a takze
prac konserwatorskich i remontowych budynkow, terenu nalezgcego do jednostki oraz
posiadanych urzadzen.

Sporzadzanie odpowiedniej dokumentacji w ramach dokonywanych zakupéw badz
realizowanych ustug m.in. pozyskiwanie ofert od dostawcow badZz wykonawcow.

Racjonalne, ekonomiczne i zgodne z przepisami wykorzystanie oddanych do dyspozycji
$rodkéw organizacyjno — technicznych i powierzonego pod opieke majatku trwatego
jednostki,

Przestrzeganie zasad BHP i p.poz. oraz odpowiedzialnosc za bezpieczenstwo p.poz. zaktadu,
Zachowanie tajemnicy stuzbowe;j,

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora badi Kierownika dziatu
administracyjno - gospodarczego, niezbednych do prawidtowego funkcjonowania Domu,

Prawidtowe i terminowe oraz sumienne i rzetelne wykonywanie wszystkich powierzonych
obowigzkdw i polecen stuzbowych, jak i dbanie o estetyke wokot swojego stanowiska pracy.



18. Petnienie funkcji pracownika pierwszego kontaktu dla mieszkanncéw Domu oraz wspotpraca w
ramach zespotu terapeutyczno — opiekuriczego z pracownikami Domu.

19. Wspdtudziat w tworzeniu i realizacji indywidualnych planéw wsparcia mieszkaricow Domu.

20. Przestrzegania obowigzujgcego rezimu sanitarno-higienicznego.

21. Zachowania nalezytej ostroznosci i stosowania srodkow ochrony indywidualnej wymaganych
na stanowisku pracy.

22. Pracownik ma obowiazek szybkiego reagowania — dziatania w sytuacji, gdy jest Swiadkiem
niewtasciwej postawy moralno - etycznej wzgledem mieszkanca i pracownikow.

23. Aktywny udziat we wszystkich szkoleniach i zebraniach organizowanych  wewnatrz
i poza zaktadem pracy.

24. Odpowiedzialnosci za uzytkowane mienie Domu.

25. Przestrzeganie zasad i sposobéw wykonywania zadan stuzbowych okreslonych:
- przepisami kodeksu pracy,
- postanowieniami obowigzujgcych regulaminéw wewnetrznych,
- przepisami szczegolnymi dotyczacymi danego stanowiska pracy.

IV. Informacja o warunkach pracy na stanowisku inspektora:

a) bezposredni przetozony — kierownik dziatu administracyjno — gospodarczego w Domu Pomocy
Spotecznej ,Stoneczne Wzgdrze” z siedzibg w Ryjewie,

b) zakres i stopienn samodzielnosci na stanowisku — odpowiedzialno$¢ za prawidtowo wykonywane
zadania zgodnie z zakresem czynnosci,

c) zakres i rodzaj podejmowanych decyzji — finansowe z zastrzezeniem uzyskania akceptacji
dyrektora, administracyjne,

d) odpowiedzialno$¢ pracownika — finansowa, karna i okreslona przepisami kodeksu pracy zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

e) szczegotowe warunki pracy — terminowos¢ wykonywania czynnosci, zmienne tempo pracy,
kontakty z interesantami i kontrahentami, sytuacje stresowe, konieczno$¢ szybkiego reagowania i
podejmowania decyzji, biezgca praca z komputerem, kontakt z czynnikiem biologicznym,

f) wyposazenie stanowiska pracy — podstawowy sprzet informatyczny, na biezgco dostep do innych
urzgdzen biurowych wymaganych do pracy na stanowisku i znajdujgcych sie w Domu Pomocy
Spotecznej ,Stoneczne Wzgdrze” w Ryjewie oraz programy: zamdwienia publiczne ARISCO, Office,
platformy takie jak: e-Doreczenia, Platforma Zamdéwien Publicznych.

g) warunki bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowisku sg zapewnione.



V. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

VI. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny wraz z pisemnym uzasadnieniem ubiegania sie o zatrudnienie ze szczegblnym
wskazaniem predyspozycji do kontaktéw z csobami niepetnosprawnymi,

2) zyciorys (CV),

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

4) kserokopie $wiadectw pracy,

5) kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach, posiadanych uprawnieniach,

6) kserokopie dokumentdéw poswiadczajacych znajomosé jezyka polskiego — dotyczy obywateli Unii
Europejskiej oraz obywateli innych parnstw, ktérym na podstawie umdw migdzynarodowych lub
przepisow prawa wspélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

7) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace;j sie o zatrudnienie,

8) oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta z petni praw publicznych,

9) oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za
umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

10) kserokopie dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ — w sytuacji, gdy kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzgdowych oraz w § 5 pkt. 6 Regulaminu naboru.

11) klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych w Domu Pomocy Spotecznej
»Stoneczne Wzgdrze” z siedzibg w Ryjewie dla kandydatéw do pracy.

VII. Kserokopie przedktadanych dokumentéw muszg by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢
z oryginatem.

Vill. Dokumenty aplikacyjne (list motywacyjny i CV) muszg by¢ opatrzone klauzulg:

Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych
osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(t.j. Dz. U.z 2022 r. poz. 530 z p6zn. zm.).”

IX. Wymagane dokumenty winny by¢é wilasnorecznie podpisane i ztozone osobiscie lub droga
pocztowg w terminie do dnia 14.04.2025 r. do godz. 14:00 na adres Dom Pomocy Spotecznej
»Stoneczne Wzgérze”, 82-420 Ryjewo ul. Stoneczna 14, w zaklejonej kopercie z dopiskiem , Nabor
na wolne stanowisko urzednicze — inspektor”. Za termin ztozenia dokumentéw przestanych drogg
pocztowa uwaia sie czytelng date i godzine ich nadania wskazang wyzej, tj. do dnia 14 kwietnia
2025 r. do godz. 14:00. Dokumenty, ktdre wptyna po uptywie w/w terminu nie beda rozpatrywane.

X. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu tel. 55 277 42 36 u pracownikow
Aleksandry lJaroszyrskiej, Magdaleny Klekowieckiej, Piotra Rek lub Dyrektor Domu p. Jolanty
Mroczek.

XI. Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Domu Pomocy Spotecznej ,Stoneczne Wzgdrze” w Ryjewie niezwiocznie, nie pdzniej niz w
terminie do 5 dni od uzyskania wyniku.



XIl. Wybrany kandydat zobowigzany jest przediozy¢ informacje z Krajowego Rejestru Karnego o
niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe oraz oryginaty dokumentéw ztozonych w kserokopiach, tj. oryginaty dokumentéw
potwierdzajgcych wyksztaicenie, Swiadectw pracy, zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach i
posiadanych uprawnieniach.

Ryjewo, dnia 28.03.2025r.



