Radom, dnia 24 listopada 2021r.

Dyrektor
Domu Pomocy Spotecznej Weterana Walki i Pracy w Radomiu
z siedzibg w Radomiu ul . Wyscigowa 16,
ogtasza nabér na 1 stanowisko
Kierownika Zespotu Administracyjnego
oferta Nr 1/2021

Gléwne obowiazki:

Czynnosci polegajgce na organizacji, kierowaniu i nadzorze pracy podlegtych

pracownikéw Zespotu Administracyjnego DPSWWiP w Radomiu,

Sprawowanie merytorycznej i formalnej kontroli nad realizacjg catoksztattu zadan
przypisanych podlegtemu zespotowi okreslonym w Regulaminie Organizacyjnym
DPSWWiP w Radomiu,

Kontrola organizacji i prowadzenia postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych,
gdy warto$¢ zamowienia w roku budzetowym jest nizsza niz 50.000 ztotych netto,
Udziat w pracach nad opracowywaniem projektu budzetu w zakresie nadzorowanych
spraw oraz nadzér nad jego realizacja,

Przygotowywanie informacji, sprawozdan, analiz oraz projektéw zarzgdzen

dotyczgcych nadzorowanych spraw,

Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg transportowg (w tym wydawanie,
ewidencja, kontrola kart drogowych, rozliczanie paliwa i czasu pracy kierowcéw),
Zapewnienie prawidtowej pracy recepcji

Udziat w pracach komisji likwidacyjnej, inwentaryzacyjnej oraz sporzgdzanie
stosownych dokumentéw w tym zakresie zgodnie z obowigzujgcym stanem prawnym,

Organizowanie pracy i nadzér nad gospodarkg magazynowg Domu.

Warunki pracy:

praca w pomieszczeniu, W sSystemie czasowym W godzinach pracy:
od 7.30 do 15.30,

praca wymaga komunikacji werbalnej bezposredniej i telefonicznej,

na stanowisku nie wystepujg warunki szkodliwe.



Informacja dodatkowa:

w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia
6% wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Domu Pomocy
Spotecznej Weterana Walki i Pracy Radomiu zostat osiggniety.

Wyksztatcenie:

wymagane: wyzsze magisterskie o kierunku prawo lub administracja

Wymagania konieczne:

spetnienie  wymogow okreslonych dla stanowisk urzedniczych zgodnie
z art. 6 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2019, poz. 1282),

co najmniej 3 letnie doswiadczenie zawodowe w kierowaniu zasobami
ludzkimi,

znajomos¢ ustawy o0 pomocy spotecznej, ustawy o0 pracownikach
samorzgdowych, rozporzgdzenia w sprawie domow pomocy spotecznej,

co najmniej 5 letni staz pracy w jednostkach organizacyjnych samorzadu
terytorialnego,

znajomosc¢ zasad organizacji i funkcjonowania jednostek budzetowych,
znajomos¢ podstawowych zagadnien wynikajgcych z ustawy o finansach
publicznych,

umiejetnos¢ planowania i analizowania wykonania budzetu,

umiejetnosé sporzgdzania analiz dla potrzeb jednostki,

znajomosc¢ zasad kontroli zarzgdczej,

umiejetnos¢ pracy w zespole oraz zarzadzania zespotem pracownikow,
umiejetnos¢ dobrej organizacji miejsca pracy i samodzielnego rozwigzywania
problemow,

dyspozycyjnosc, odpowiedzialno$¢, samodzielnos¢ i doktadnosé przy realizacii
zadan,

umiejetnos¢ obstugi komputera oraz pakietow Word i Excel,

umiejetnosé stosowania przepiséw prawa zwigzanych ze stanowiskiem racy,
posiadanie obywatelstwa polskiego.

znajomos¢ wytycznych i zaleceh Gtdwnego Inspektora Sanitarnego i Ministra
Zdrowia dotyczgcych SARS-CoV-2 w tym =zasad bezpieczenstwa
postepowania, a takze aktualnych przepiséw prawa w tym zakresie,



Wymagania pozadane:

e posiadanie doswiadczenia w pracy w domach pomocy spotecznej,

e posiadanie specjalizacji z zakresu organizacji pomocy spotecznej,

e znajomos$c¢ organizacji i zasad funkcjonowania domow pomocy spotecznej,

e kultura osobista, uprzejmosc¢ i zyczliwos¢ w kontaktach miedzyludzkich,

e dobra komunikatywnos¢, tatwosC nawigzywania i utrzymywania kontaktow
Z ludzmi,

e sumiennosc i rzetelnos¢ w pracy potgczona z kreatywnoscia,

e umiejetnos¢ pracy w sytuacjach pod presjg czasu i zmiennosci zadan,

e umiejetnos¢ samoksztatcenia i pogtebiania wiedzy.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

e zyciorys (CV), zawierajgce wtasnorecznie podpisang klauzule zgody o tresci:
,Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 4.05.2016)
wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w mojej
ofercie pracy dla potrzeb aktualnej rekrutacji”,

e kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

e kserokopie $wiadectw pracy potwierdzajgcych posiadanie co najmnigj
5 letni staz pracy w jednostkach organizacyjnych samorzgdu terytorialnego
pracy lub zaswiadczenie od aktualnego pracodawcy zawierajgce date
zatrudnienia,

e oryginat kwestionariusza osobowego (do pobrania w Internecie na stronie
www.bip.dpsweteran.radom.pl w zaktadce: zarzgdzenia),

e wilasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej
zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych (tre$é
oswiadczenia zgodna z art. 6 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzgadowych (tj. Dz. U. z 2019, poz. 1282),

e wlasnorecznie podpisane oswiadczenie o niekaralnosci za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo
skarbowe (tres¢ oswiadczenia zgodna z art. 6 ust. 3 pkt 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2019, poz.
1282),

e wiasnorecznie podpisane oswiadczenie o zapoznaniu sie z KLAUZULA
INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW DO PRACY znajdujgcg sie
w Internecie na stronie www.bip.dpsweteran.radom.pl w zaktadce:
zarzadzenia).



http://www.bip.dpsweteran.radom.pl/
http://www.bip.dpsweteran.radom.pl/

Dokumenty nalezy skladaé¢ w terminie do:

10 dni od daty ukazania sie ogtoszenia tj. do 04 grudnia 2021 roku pod
adresem Dom Pomocy Spotecznej Weterana Walki i Pracy w Radomiu,
ul. Wyscigowa 16, sekretariat- pokdj 02 - z dopiskiem na kopercie ,Oferta
pracy Nr 1/2021” (decyduje data wptywu do DPSWWiP w Radomiu).

Inne informacje:

oferty oso6b niezakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone,

osoby, ktorych oferty zostang odrzucone, nie bedg powiadamiane,

oferty, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane,
otrzymywanych dokumentéw nie odsytamy,

kandydaci, ktorych dokumenty spetniajg wymogi formalne okreslone
w ogfoszeniu zostang powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej albo testu,

informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej,
Biuletynu Informacji Publicznej Domu Pomocy Spotecznej Weterana Walki

i Pracy w Radomiu www.bip.dpsweteran.radom.pl oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Domu Pomocy Spotecznej Weterana Walki i Pracy
w Radomiu, ul. Wyscigowa 16.

Nabor zostanie przeprowadzony zgodnie z Regulaminem przeprowadzenia

procesu naboru na wolne stanowisko urzednicze i na wolne kierownicze stanowisko
urzednicze w Domu Pomocy Spofecznej Weterana Walki i Pracy w Radomiu
wprowadzonym Zarzgdzeniem Dyrektora Nr 2/2019 z dnia 31.01.2019 roku.


http://www.bip.dpsweteran.radom.pl/

