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Dyrektor Domu Pomocy Spolecznej ,Kombatant™ w Legionowie
oglasza nab6r na wolne kierownicze stanowisko urzednicze:
Kierownika/Kierowniczki Sekeji Administracyjno-Gospodarczej

Wymiar czasu pracy: pelny etat

I.Nazwa i adres jednostki:

118

Dom Pomocy Spoleczne) ,.Kombatant™
ul. Jagiellonska 71
05-120 Legionowo

Stanowisko, na Ktdre jest prowadzony nabor:
Kierownik/Kierowniczka Sekeji Administracyjno-Gospodarcze)
Kandydat powinien spelniaé¢ nast¢pujace wymagania zwigzane ze stanowiskiem:
Na w/w stanowisko moze si¢ ubiega¢ osoba, ktora spelnia :
Wymagania niezbedne, konieczne do pracy na stanowisku:

a) jest obywatelem polskim lub jest obywatelem Unii Europejskiej lub obywatelem innych
panstw, Kktorym na podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolite)
Polskiej, jezeli posiada znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym
w przepisach o stuzbie cywilnej,

b) ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

¢) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na aplikowanym
stanowisku,

d) nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysline przestgpstwo skarbowe,
e) cieszy si¢ nieposzlakowang opinig.

) posiada co najmnigj 3-letni staz pracy na stanowisku, ktérego dotyczy nabér,

g) posiada wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow
o szkolnictwie wyzszym — preferowane kierunki: administracja. zarzadzanie,

h) posiada biegly znajomos¢ przepiséw w zakresie zamowien publicznych, finansow
publicznych, prawa budowlanego w zakresie: eksploatacji instalacji elektrycznych,
urzadzen cieplnych, gazowych, remontéw, inwestycji, utrzymania sprawnosci technicznej
obiektow budowlanych, ochrony $rodowiska,



i) posiada stan zdrowia umozliwiajacy wykonywanie pracy na stanowisku,

1) znajomos¢ przepisow prawnych dotyczacych funkcjonowania doméw pomocy
spolecznej, a w szezegdlnosei: ustawy pomocy spolecznej, rozporzadzenia Ministra Pracy i
Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie domow pomocy spolecznej(Dz. U.
z 2012 poz. 964) oraz znajomosci przepisow zamowien publicznych, ustawy o finansach
publicznych, kodeksu pracy.

k) wyraza zgodg na przetwarzanie swoich danych osobowych zgodnie z ustawy o
ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. z 2014 r. poz. 1182) w celu przeprowadzenia
naboru na wolne stanowisko urzgdnicze w DPS  Kombatant™ w Legionowie —
Kierownika Sekeji Administracyjno-Gospodarczej w ramach przedmiotowej rekrutacji.

> Wymagania dodatkowe:
a) mile widziane do$wiadczenie w pracy z osobami starszymi
b) umiejgtnos¢ pracy w zespole,
c) odporno$¢ na stres, odpowiedzialnosé, kreatywnos$¢. umiejetnosé organizacii
pracy podleglego zespolu,
d) biegta umiejetnos¢ obstugi komputera, znajomos¢ pakietu MS Office, poczty
elektroniczne;j,
¢) znajomos¢ przepisow ochrony przeciwpozarowej w Domach Pomocy Spoleczne).

IV. Zakres zadan wykonywanych na w/w stanowisku obejmuje:

Zakres czynnosci:

o planowanie, organizowanie, nadzor, kontrola i ocena pracy pracownikow sekcji,
przy zapewnieniu pelnej. terminowej i efektywnej ich realizacji z zastosowaniem

~ przepisow BHP,

e zapewnienie sprawnosci techniczno-eksploatacyjnej budynku DPS, maszyn
1 urzadzen, sprzgtu przeciwpozarowego.

e opracowanie procedur, zarzadzen i regulaminéw wg wytycznych Dyrektora,

e organizowanie i przeprowadzanic w terminie  okresowych przegladow
technicznych oraz wlasciwe dokumentowanie eksploatacji urzadzen zgodnie
zgodnie z przepisami Prawa Budowlanego i normami BHP,

* przygotowywanie planow remontow biezacych oraz napraw i inwestycji,

e przygotowywanie umow, nadzorowanie ich prac  oraz przygotowanie
dokumentacji do przetargéw na prace remontowe, zakupy i ustugi,

e przygotowywanie dokumentacji do oglaszanych konkursow przez organy
administracji rzadowej lub samorzadowej,

e przygotowywanie umoéw i nadzorowanie prac zwigzanych z post¢gpowaniem
konkursowym,

e przygotowywanie igromadzenie dokumentacji zamowien publicznych zgodnie
z ustawa Prawa Zamowien Publicznych,

e odpowiedzialnos¢ za organizacj¢ zabezpieczen i ochrony mienia Domu,

e realizowanie zakupéw wyposazenia materialowego. Srodkow  ochrony
indywidualnej, srodkow trwatych,

e dokonywanie okresowych kontroli stanu sprze¢tu ipomocy dydaktycznych,
przydzielonych poszczegdlnym pracownikom wg spisu z natury:

o dokonywanie wlasciwego oznakowania mienia Domu,

e prowadzenie ksiqg inwentarzowych sprzetu i wyposazenia Domu,



o dbalos¢ o wlasciwy stan higieniczno-sanitarny iwarunki BHP na terenie
placowki,

e czuwanie nad terminowq realizacja zalecen SANEPID-u, nadzoru budowlanego,
Strazy Pozarnej i itp.,

* przygotowywanie igromadzenie dokumentacji dotyczace) gospodarowania
majatkiem,
wykonywanie innych polecent Dyrektora zgodnie z potrzebami DPS,
organizowanie i nadzorowanie prac remontowych budynku DPS zgodnie
z obowiazujgcymi przepisami,

o realizacja zakupéw wyposazenia materialnego DPS, niezbednych do
bezpiecznego i prawidlowego funkcjonowania obiektu,

o troska o czystos¢, lad, porzadek i estetyke w Domu a takze wlasciwe utrzymanie zieleni
i zagospodarowanie terenu otaczajacego Dom,

e nadzor nad zaopatrzeniem pracownikéw w odziez ochronna,
e dokonywanie oceny pracy podleglego personelu.

V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Praca posiada charakter administracyjno-biurowy. Kierownik/Kierowniczka Sekcji
Administracyjno-Gospodarczej kieruje personelem administracji, kuchni, pralni, magazynu.
Stanowisko pracy nie wigze si¢ z wykonywaniem pracy w szczegdlnym charakterze lub

w szezegdlnych warunkach.

Praca w godzinach 8:00 -16:00 od poniedziatku do pigtku oraz incydentalnie w innych
daniach lub godzinach.

Warunki pracy na stanowisku:

|. Zmienne tempo pracy, warunki stresowe.
2. Koniecznos¢ szybkiego reagowania i podejmowania decyzji.
3. Dyspozyceyjno$é, praca przy komputerze.

VI Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce.
Wskaznik zatrudnienia  0sob niepetnosprawnych, w  rozumieniu  przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej osob niepelnosprawnych w miesiacu poprzedzajacym
dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze wynosil wigeej niz 6%.

VII. Wymagane dokumenty.
Oferty os6b przystepujacych do naboru powinny zawierad:

1) list motywacyjny — podanie o przyj¢cie do pracy,
2) CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j,
3) kserokopie dokumentéw stwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
4) kserokopie swiadectw pracy, a w przypadku trwajacego stosunku pracy stosowne
zaswiadczenie, _
5) kserokopie zaswiadcezen o ukonczonych kursach i szkoleniach,
6) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ 0 zatrudnienie — zatacznik Nr 1 do
ogloszenia
7) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na okreslonym stanowisku
pracy,
8)Oswiadezenia kandydata:
1) o$wiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa popelnione umyslnie oraz o pehnej
zdolnosci do



czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych,
2) oswiadezenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych (t.
j. Dz. U. z2014r. poz. 1182),
3)ze w przypadku wyboru jego kandydatury nie bgdzie wykonywal czynnosci, ktore
stalyby w sprzecznosci z wykonywanymi obowigzkami stuzbowymi na stanowisku
9) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé (dotyezy 0séb zamierzajacych
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy o pracownikach
samorzadowych).

VIII. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem:

WOferta zlozona w ramach naboru na stanowisko Kierownika/Kierowniczki Sekcji
Administracyjno-Gospodarczej w Domu Pomocy Spolecznej ,Kombatant” w Legionowie
w terminie do dnia 16.08.2016 r do godz. 12.00 osobiscie w sekretariacie Domu lub przesia¢
poczta na adres naszej jednostki: Dom Pomocy Spolecznej ,Kombatant™ w Legionowie,
ul. Jagiellonska 71, 05-120 Legionowo.

O zachowaniu terminu decyduje data wpltywu do sekretariatu Domu.

Oferty, ktore nie beda spetnialy wymogow formalnych badZ wplyng po dniu 16.08.2016 roku nie
beda rozpatrywane i zostang komisyjnie zniszczone.

IX. Naboér zostanie przeprowadzony w 2 etapach:
I. Etap - sprawdzenie ofert pod wzglgdem wymagan formalnych
2. Etap - rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami wylonionymi w etapie 1.

O terminie przeprowadzenia rozméw kwalifikacyjinych kandydaci beda poinformowani
telefonicznie.

X. Informacja o wyniku naboru umieszczona bgdzie na stronie internetowej
www.bipdps.powiat-legionowski.pl oraz Tablicy Ogloszen Domu Pomocy Spolecznej
"Kombatant", ul. Jagiellonska 71, 05-120 Legionowo.

XL Inne informacje:

Dom Pomocy Spolecznej "Kombatant” w Legionowie nie odsyla dokumentow kandydatow.
Nieodebrane przez kandydata w/w dokumenty zostana komisyjnie zniszczone po uplywie 7 dni
od daty zakonczenia procedury.

XIL Informacja dodatkowa:

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegblowe CV (z uwzglgdnieniem
dokladnego przebiegu pracy zawodowej) powinny by¢ opatrzone klauzula: ,, Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (t. j. Dz. U. z 2014 r. poz. 1182) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. 22014 r. poz. 1202 ze zm.)".

Dyrektor
Domu Pomocy Spoleczne)
"Kombatant" w Legionowie
Anna Jaworska



Zatacznik Nr 1 do Ogloszenia naboru nr 02/16
prowadzonego przez Dom Pomocy Spolecznej . Kombatant” w Legionowie

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEIJ SIE O ZATRUDNIENIE
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5.Miejsce zamieszkania (adres do Korespondencji)........ooooovviiimmmnnin

.............................................................................................................

.............................................................................................................

(zawod, specjalnosé, stopien naukowy, tytul zawodowy, tytul naukowy)

7.Wyksztalcenie
uzupelniajace..........

.............................................................................................................
.............................................................................................................

.............................................................................................................

(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w  przypadku  jej
trwania)

8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia ...........ooviaiiiiiiiiiiii

.............................................................................................................

(wskazac okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawedw oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, Umicjgtnosci, ZaiNIErESOWANIA ...ooo.vvrrrimnmernnnerniie s

...................................................................................................................

......................................................................................................

(np. stopien znajomosci jezykow obeych, prawo jazdy, obstuga komputera)



............

10.0swiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-3 sq zgodne z dowodem osobistym seria
WY GHRFI PITRREL cainsnmsmesiis s st 2e s wma s 25 PO AR A a5 5 pin s

..............

.....................................................................

lub innym dowodem tozsamosci

.................................................

.......................................

(miefscowosc i data) (podpis osoby ubiegajqcej si¢ o zatrudnienie)

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych (1.
J-Dz. U. 22014 r. poz. 1182) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (L. J:

Dz U, 22014 r. poz. 1202 ze zm.)



