Dom Pomocy Spotleczne]
im. Wiktorii Michelisowej

w Lublinie
20- 113 Lublin, ul. Archidiakonska 7 tel/fax. (81) 466 55 55

Lublin, dnia 27 pazdziernika 2020 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:

KIEROWNIK DZIALU ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZEGO

|.  Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej im. W. Michelisowe] w Lublinie
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze:

1. Nazwa i adres jednostki:

Dom Pomocy Spotecznej im. Wiktorii Michelisowej w Lublinie,
ul. Archidiakonska 7,
20-113 Lublin

2. Nazwa stanowiska urzedniczego:

Kierownik Dzialu Administracyjno - Gospodarczego

3. Wymiar etatu:

1 etat

4. Nazwa stanowiska pracy zgodnie ze strukturg organizacyjng DPS:

Kierownik Dzialu Administracyjno - Gospodarczego

.  Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie wyzsze, preferowany kierunek administracja,

minimum 5 lat stazu pracy,

posiadanie obywatelstwa polskiego,

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
posiadanie nieposzlakowanej opinii,

umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie: praca w systemie Windows,
praca z oprogramowaniem biurowym (open office, excel), poczta
elektroniczna, Internet,

znajomosc przepisow regulujgcych funkcjonowanie domdéw pomocy
spotecznej, w tym ustawy o pomocy spotecznej i rozporzgdzenia
w sprawie doméw pomocy spotecznej,

znajomosc przepisdéw ustawy Prawo zamoéwienh publicznych,

znajomosc¢ ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,
znajomosc¢ Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych



wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych,
znajomosc¢ ustawy o pracownikach samorzgdowych.

Wymagania dodatkowe:

odpornos¢ na stres, odpowiedzialnosc;
dyspozycyjnos¢;

dobra organizacja pracy;

rzetelnos¢, samodzielnosg;

zdolno$¢ analitycznego myslenia.

IV. Zakres najwazniejszych zadan wykonywanych na stanowisku:

organizacja pracy podlegtych stanowisk oraz sprawowanie kontroli
i nadzoru nad podlegtymi stanowiskami pracy;

nadzér nad zapewnianiem warunkéw bytowych na poziomie
obowigzujgcego standardu;

organizowanie [ prowadzenie dziatalnosci administracyjnej
i gospodarczej Domu;

planowanie potrzeb w zakresie wyposazenia, zaopatrzenia, remontéw
oraz prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg tych potrzeb;

nadzér nad przeprowadzaniem inwentaryzacji, kasacji, znakowania
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

prowadzenie spraw zwigzanych z kapitalnymi i biezgcymi remontami
budynku, pomieszczen, konserwacjg urzgdzen oraz utrzymywaniem
w nalezytym stanie posesji;

dbanie o sprzet i wyposazenie Domu oraz konserwacje urzgdzen
zaplecza gospodarczego i technicznego Domu;

zapewnienie ustug transportowych;

prowadzenie spraw zamdwien publicznych;

prowadzenie spraw archiwum zaktadowego;

prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej;

nadzoér nad obstugg informatyczng Domu, w tym zabezpieczanie danych
osobowych, koordynacja programow informatycznych, przestrzeganie
legalnosci oprogramowania;

nadzér nad racjonalnym zywieniem oraz zapewnieniem diet zgodnie
z zaleceniami lekarskimi;

nadzér nad konserwacjg sprzetu komputerowego;

nadzér nad zapewnieniem odpowiedniej jakosci $wiadczonych ustug
pralniczych.

V. Warunki pracy na stanowisku;

praca w budynku Domu Pomocy Spofecznej im. W. Michelisowej
w Lublinie, ul. Archidiakonska 7; praca w terenie w miare potrzeb,
praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym,

praca w godzinach: 7.00 - 15.00.



VI. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:
We wrzesniu 2020 r. (miesigc poprzedzajgcy date upublicznienia ogtoszenia)
wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w DPS, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych
byt nizszy niz 6%.

VII. Wymagane dokumenty:

— zyciorys (CV zawierajgce dane do kontaktu) - opatrzony witasnorecznym
podpisem;

— list motywacyjny - opatrzony wiasnorecznym podpisem;

— klauzula informacyjna dotyczgca przetwarzania danych osobowych oraz
wyrazenia zgody na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z ustawg
z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych - dostepna
w zatgczniku do ogtoszenia;

— kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wymagane wyksztatcenie;

— kserokopia swiadectw pracy lub zaswiadczen dokumentujgcych posiadany
staz pracy;

— oswiadczenie kandydata potwierdzajgce posiadanie obywatelstwa
polskiego - dostepne w zatgczniku do ogtoszenia;

— oswiadczenie kandydata o petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych - dostepne w zatgczniku do
ogtoszenia;

— oSwiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sgdu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe — dostepne w zatgczniku do ogtoszenia;

— kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje
i umiejetnosci tj. certyfikaty, zaswiadczenia o ukonczonych kursach
i szkoleniach, referencje z poprzednich miejsc pracy (jezeli kandydat takie
posiada).

(kserokopie powinny byé poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢
z oryginatem)

VIII. Informacje dodatkowe:

W przypadku oséb podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, umowe o prace zawiera sie na czas okreslony (nie dtuzszy niz
6 miesiecy). W czasie trwania umowy organizuje sie stuzbe przygotowawczag
konczgca sie egzaminem, ktérego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego
zatrudnienia pracownika. Przewiduje sie zawarcie kolejnej umowy na czas
okreslony lub na czas nieokreslony bez przeprowadzania kolejnego naboru.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przestaé w formie

elektronicznej. Wydrukowana i podpisana kompletha dokumentacja
powinna byé zeskanowana lub sfotografowana, a nastepnie przestana
plikiem PDF lub JPG na e-mail: poczta@dpsm.lublin.eu w temacie wpisujgc:
,pDotyczy naboru na stanowisko: Kierownik Dzialu Administracyjno -
Gospodarczego”. Dokumenty mozna rowniez przestaC pocztg na adres:
ul. ArchidikoAska 7, 20 - 113 Lublin w zamknietej kopercie A4 oznaczonej
imieniem, nazwiskiem i adresem do korespondencji kandydata z dopiskiem:
,Dotyczy naboru na stanowisko: Kierownik Dzialu Administracyjno -
Gospodarczego” w terminie do dnia 13 listopada 2020 r. do godz. 15.00.


mailto:poczta@dpsm.lublin.eu

Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyng do DPS po wyzej okreslonym
terminie nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu
0 naborze zostang powiadomieni mailowo lub telefonicznie o dalszych etapach
naboru.

Kolejne etapy naboru moga by¢ realizowane zdalnie poprzez
rozmowy telefoniczne lub korespondencje elektroniczna.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej (www.dpsm.bip.lublin.eu) oraz na tablicy
ogtoszen w Domu Pomocy Spotecznej przy ul. Archidiakonskiej 7.

IX. Ogtoszenie przygotowat:
Zastepca dyrektora,
Inspektor ds. pracowniczych

Dyrektor
Domu Pomocy Spotecznej
im. W. Michelisowej w Lublinie

Matgorzata Domagata


http://www.dpsm.bip.lublin.eu/

