  Radom, dnia 13 września 2024 r.
DYREKTOR 
 DOMU POMOCY SPOŁECZNEJ IM. ŚW. KAZIMIERZA W RADOMIU
 ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze
 inspektora w Dziale Organizacyjno-Bytowym
oferta Nr 2/2024
Główne obowiązki:
1. Przygotowywanie i prowadzenie procesu postępowania o udzielenie zamówień publicznych o wartości poniżej 130 000 zł. netto z zastosowaniem procedur            i trybów określonych w Regulaminie zamówień publicznych w Domu Pomocy Społecznej im. św. Kazimierza w Radomiu oraz obowiązujących przepisach prawa.

2. Sporządzanie niezbędnej i wymaganej przepisami prawa dokumentacji                     z czynności związanych z przeprowadzeniem postępowania o udzielenie zamówienia publicznego  oraz współpraca z pracownikami Miejskiego Centrum Usług Wspólnych w szczególności w zakresie sporządzania wniosków o wszczęcie postępowania o udzielenie zamówienia publicznego na dostawy, usługi i roboty budowlane.
3. Realizacja zadań w zakresie prowadzenia czynności zapewniających prawidłowe funkcjonowanie stanu technicznego budynków i mienia jednostki, w tym ochrony                    i bezpieczeństwa użytkowania.

4. Zapewnienie okresowych przeglądów pod względem technicznym i sanitarnym.
5. Prowadzenie książek obiektów budowlanych oraz spraw utrzymania infrastruktury jednostki, ubezpieczenia mienia, dostaw energii, gazu, wody, usług teleinformatycznych oraz innych według potrzeb.
6. Współpraca z majstrem w zakresie:
1) dozoru, dokonywania zakupów,
2) bieżącego utrzymania budynków i terenu jednostki oraz wyposażenia (konserwacja, naprawy, malowanie, serwis gwarancyjny),
3) zapewnienia terminowego przeprowadzania przeglądów budynków, samochodu, maszyn    i urządzeń, systemów instalacji, w tym systemu przeciwpożarowego, przyzywowego, monitoringu oraz sprzętu przeciwpożarowego,
4) kontroli i analizy prawidłowości odczytu liczników i stanu zużycia energii elektrycznej, gazu, wody oraz udział w odczytach liczników i przeglądach,
5) związanych z dokumentacja niezbędną do przeprowadzania prac remontowych                    i inwestycyjnych, w tym: pozwoleniami oraz dokumentacją projektowo-kosztorysową.
7. Prawidłowe prowadzenie archiwum zakładowego, w tym przyjmowanie dokumentów  i ich zabezpieczenie, przechowanie i brakowanie zgodnie                    z instrukcją składnicy akt.
8. Prowadzenie sekretariatu Domu, polegające na odbieraniu i wysyłaniu korespondencji papierowej i elektronicznej oraz ewidencjonowanie tych czynności     w dzienniku korespondencji, zgodnie z Instrukcją kancelaryjną i jednolitym rzeczowym wykazem akt.
9. Prowadzenie kart drogowych zgodnie z instrukcją użytkowania samochodu służbowego.
10. Prowadzenie spraw dotyczących odbioru odpadów i nieczystości, w tym sprawozdawczości prowadzonej w elektronicznej ewidencji w Bazie Danych Odpadowych (BDO).
11. Prowadzenie ewidencji nisko cennych składników majątku jednostki (ewidencjonowanie przychodów i rozchodów) oraz sporządzanie wykazów wyposażenia pomieszczeń jednostki.

12. Współpraca z pracownikami Działu Terapeutyczno-Opiekuńczego oraz Działu Organizacyjno-Bytowego w celu realizacji zadań statutowych Domu.

13. Wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora Domu wynikających                  z zajmowanego stanowiska.

Warunki pracy:
· praca w pomieszczeniu, przy monitorze komputera powyżej 4 godzin dziennie, w  podstawowym systemie czasu pracy, w godzinach: od 7.00 do 15.00,
· wymiar czasu pracy: pełny wymiar czasu pracy,

· wynagrodzenie miesięczne: wynagrodzenie zasadnicze, z przedziału zgodnego z Regulaminem wynagradzania pracowników w DPS im. Św. Kazimierza             w Radomiu oraz dodatek za wieloletnią pracę w zależności od posiadanego stażu,

· dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. „trzynastka”) na warunkach określonych ustawą z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracowników jednostek sfery budżetowej,
· możliwość uczestnictwa w szkoleniach,
· na stanowisku nie występują warunki szkodliwe.
Informacja dodatkowa:
· w miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia niniejszego ogłoszenia                       6% wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w  DPS im. Św. Kazimierza w Radomiu został osiągnięty.

Wymagania konieczne:

· spełnienie wymagań  określonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. 
o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) zdefiniowanych  dla stanowisk urzędniczych,
· wykształcenie wyższe i minimum 3 letni staż pracy lub wykształcenie średnie    i minimum 5 letni staż pracy,

· obywatelstwo polskie,
· brak prawomocnego wyroku sądu za umyślne przestępstwo ścigane                      z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,
· nieposzlakowana opinia, 

· znajomość regulacji prawnych z zakresu: ustawy o pomocy społecznej, rozporządzenia w sprawie domów pomocy społecznej, ustawy o pracownikach samorządowych, ustawy o samorządzie gminnym, kodeksu postępowania administracyjnego, ustawy Prawa budowlanego, ustawy o odpadach, ustawy Prawo zamówień publicznych, ustawy o narodowym zasobie archiwalnym           i archiwach, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o dostępie do informacji niejawnych.
Wymagania pożądane:
· co najmniej 3 letni staż pracy w jednostce realizującej zadania z zakresu pomocy społecznej,
· dokładność, staranność, systematyczność, umiejętność pracy pod presją czasu, umiejętność pracy w zespole, skrupulatność, wysokie poczucie odpowiedzialności, komunikatywność, uprzejmość, zorientowanie na osiągnięcie celu, wysoka kultura osobista, 

· znajomość obsługi komputera, w szczególności znajomość pakietu MS Office (Word, Excel).
Wymagane dokumenty i oświadczenia:
· list motywacyjny,

· życiorys (CV), zawierający własnoręcznie podpisaną klauzulę zgody o treści: „Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogólnego rozporządzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 4.05.2016) wyrażam zgodę na przetwarzanie danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb aktualnej rekrutacji”,
· kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie,
· kserokopie świadectw pracy (w języku polskim) potwierdzające posiadanie co najmniej 3 letniego stażu pracy (w przypadku posiadania wykształcenia wyższego) lub co najmniej 5 letniego stażu pracy (w przypadku posiadania wykształcenia średniego) lub zaświadczenie od aktualnego pracodawcy zawierające datę zatrudnienia,
· oryginał kwestionariusza osobowego (do pobrania na stronie internetowej (strona główna) www.dpsgarbarska.radom.pl oraz www.bip.radom.pl                   w zakładce: zatrudnienie; w jednostkach gminy; ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko urzędnicze Inspektor w Domu Pomocy Społecznej im. Św. Kazimierza w Radomiu)
· własnoręcznie podpisane oświadczenie kandydata o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystaniu z pełni praw publicznych - treść oświadczenia zgodna z art. 6 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 
o pracownikach samorządowych ( Dz. U. z 2024 r. poz. 1135),

· własnoręcznie podpisane oświadczenie o niekaralności za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe - treść oświadczenia zgodna z art. 6 ust. 3 pkt 2 ustawy z dnia 
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135),

· własnoręcznie podpisane oświadczenie o zapoznaniu się z KLAUZULĄ INFORMACYJNĄ REKRUTUJĄCĄ PRACOWNIKÓW SAMORZĄDOWYCH znajdującą się na stronie internetowej (strona główna) www.dpsgarbarska.radom.pl oraz www.bip.radom.pl w zakładce: zatrudnienie; w jednostkach gminy; ogłoszenie   o naborze na wolne stanowisko urzędnicze Inspektor w Domu Pomocy Społecznej im. Św. Kazimierza w Radomiu),
· oryginał oświadczenia o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych oraz oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby przyszłych rekrutacji (do pobrania na stronie internetowej (strona główna) www.dpsgarbarska.radom.pl oraz  www.bip.radom.pl w zakładce: zatrudnienie; w jednostkach gminy; ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko urzędnicze Inspektor w Domu Pomocy Społecznej im. Św. Kazimierza                  w Radomiu),
· własnoręcznie podpisane oświadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii,

· własnoręcznie podpisane oświadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego. 
Dokumenty należy składać w terminie do: 

· 10 dni od daty ukazania się ogłoszenia, tj. do dnia 23 września 2024 r. do godz. 15.00 pod adresem Dom Pomocy Społecznej im. Św. Kazimierza w Radomiu,    ul. Garbarska 35 (pokój nr 236) - z dopiskiem na kopercie „Oferta pracy Nr 2/2024” (decyduje data wpływu do DPS im. Św. Kazimierza w Radomiu).
Inne informacje:

· oferty  osób niezakwalifikowanych zostaną komisyjnie zniszczone,
· osoby, których oferty zostaną odrzucone, nie będą powiadamiane,

· oferty, które wpłyną po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane,

· otrzymanych dokumentów nie odsyłamy,

· kandydaci, których dokumenty spełniają wymogi formalne określone                            w ogłoszeniu zostaną powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej,
· informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej  (strona główna) www.dpsgarbarska.radom.pl , stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzędu Miejskiego w Radomiu www.bip.radom.pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie DPS im. Św. Kazimierza w Radomiu,                 ul. Garbarska 35.
Nabór zostanie przeprowadzony zgodnie z Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzędnicze, wolne kierownicze stanowiska urzędnicze w Domu Pomocy Społecznej im. Św. Kazimierza w Radomiu przy ulicy Garbarskiej 35 wprowadzonym Zarządzeniem Dyrektora  Nr  3/2009 z dnia 6.03.2009 roku ze zm.






                        Grażyna Ramoul

Dyrektor Domu Pomocy Społecznej 

    im. Św. Kazimierza w Radomiu           

