OGLASZSZENIE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
INSPEKTOR
W DOMU POMOCY SPOLECZNEJ IM. SW. KAZIMIERZA W RADOMIU
UL. GARBARSKA 35, 26-600 RADOM
Oferta nr 1/2024

DYREKTOR
Domu Pomocy Spotecznej im. $w. Kazimierza w Radomiu
ul. Garbarska 35, 26-600 Radom
ogtasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
Inspektor
w Domu Pomocy Spofecznej im. $w. Kazimierza w Radomiu
Dziat Organizacyjno-Bytowy

W wymiarze: peten etat,
liczba wakatoéw: jeden

Data publikacji: 09.09.2024r.
Termin sktadania ofert uptywa: 19.09.2024r.

I. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1

2.

3.

Posiadanie petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw
publicznych.

Posiadanie obywatelstwa polskiego lub spetnienie wymagan okreslonych w art. 11,
ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2024r., poz. 1135).
Niekaralnos¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

. Wyksztatcenie minimum $rednie w rozumieniu przepiséw ustawy o szkolnictwie

wyzszym i nauce.
Minimum 5-letni staz pracy w jednostce realizujacej zadania z zakresu pomocy
spoteczne;.

. WYMAGANIA POZADANE:
. Znajomos¢ regulacji prawnych wtasciwych do realizacji zadan na stanowisku pracy

w szczegolnosci z zakresu: ustawy o pomocy spotecznej, Rozporzadzenia w sprawie
doméw pomocy spofecznej, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy
0 samorzadzie gminnym, ustawy Kodeks postepowania administracyjnego, ustawy
Prawa budowlanego, ustawy o odpadach, ustawy Prawo zaméwien publicznych,
ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, ustawy o ochronie danych
osobowych, ustawy o dostepie do informacji niejawnych.

Posiadanie umiejetnosci  obstugi  komputera (praca w $rodowisku Windows,
znajomosc¢ pakietu Microsoft Office, Internet) oraz urzgdzen biurowych.

. Posiadanie predyspozyc;ji osobowosciowych: sumiennose, rzetelnosé,

odpowiedzialnos¢, zdyscyplinowanie, zaangazowanie, umiejetno$éé samodzielnego
organizowania swojej pracy, kreatywnos$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejetnosé
podejmowania decyzji i radzenia sobie ze stresem.




ll. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

|t
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10.

11,

12.

13.

Przygotowywanie i prowadzenie procesu postepowania o udzielenie zamoéwien
publicznych o wartosci ponizej 130 000 zt. netto z zastosowaniem procedur i trybow
okreslonych w Regulaminie zaméwien publicznych w Domu Pomocy Spotecznej
im. $w. Kazimierza w Radomiu oraz obowigzujacych przepisach prawa.
Sporzadzanie niezbednej i wymaganej przepisami prawa dokumentacji z czynnosci
zwigzanych z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego oraz wspotpraca z pracownikami Miejskiego Centrum Ustug Wspdinych
w szczegodlnosci w zakresie sporzadzania wnioskéw o wszczecie postepowania
0 udzielenie zamowienia publicznego na dostawy, ustugi i roboty budowlane.
Realizacja zadan w zakresie prowadzenia czynnosci zapewniajacych prawidiowe
funkcjonowanie stanu technicznego budynkéw i mienia jednostki, w tym ochrony
I bezpieczenstwa uzytkowania.
Zapewnienie okresowych przeglagdéw pod wzgledem technicznym i sanitarnym.
Prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych oraz spraw utrzymania infrastruktury
jednostki, ubezpieczenia mienia, dostaw energii, gazu, wody, ustug
teleinformatycznych oraz innych wedtug potrzeb.
Wspétpraca z majstrem w zakresie:
1) dozoru, dokonywania zakupéw,
2) biezacego utrzymania budynkéw i terenu jednostki oraz wyposazenia
(konserwacja, naprawy, malowanie, serwis gwarancyjny),
3) zapewnienia terminowego przeprowadzania przeglagdéw budynkéw, samochodu,

maszyn i urzadzen, systeméw instalacji, w tym systemu przeciwpozarowego,
przyzywowego, monitoringu oraz sprzetu przeciwpozarowego,
4) kontroli i analizy prawidtowosci odczytu licznikow i stanu zuzycia energii

elektrycznej, gazu, wody oraz udziat w odczytach licznikow i przegladach,

5) zwigzanych z dokumentacja niezbedng do przeprowadzania prac remontowych
i inwestycyjnych, w tym: pozwoleniami oraz dokumentacjg projektowo-
kosztorysowa.

Prawidtowe prowadzenie archiwum zaktadowego, w tym przyjmowanie dokumentéw

iich zabezpieczenie, przechowanie i brakowanie zgodnie z instrukcja sktadnicy akt.

Prowadzenie sekretariatu Domu, polegajgce na odbieraniu i wysytaniu

korespondencji papierowej i elektronicznej oraz ewidencjonowanie tych czynnosci

w dzienniku korespondencji, zgodnie z Instrukcjg kancelaryjng i jednolitym

rzeczowym wykazem akt.

Prowadzenie kart drogowych zgodnie z instrukcjg uzytkowania samochodu

stuzbowego.

Prowadzenie spraw dotyczacych odbioru odpadéw i nieczystosci, w tym

sprawozdawczosci prowadzonej w elektronicznej ewidencji w Bazie Danych

Odpadowych (BDO).

Prowadzenie  ewidencji nisko cennych  skfadnikéw majatku  jednostki

(ewidencjonowanie przychodéw i rozchoddéw ) oraz sporzadzanie wykazow

wyposazenia pomieszczen jednostki.

Wspotpraca z pracownikami Dziatu Terapeutyczno-Opiekuniczego oraz Dziatu

Organizacyjno-Bytowego w celu realizacji zadan statutowych Domu.

Wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora Domu wynikajgcych

z zajmowanego stanowiska.




IV. WARUNKI PRACY NA STANOWISKU

1.

Miejsce pracy: praca wykonywana w budynku Domu Pomocy Spofecznej im. $w.
Kazimierza w Radomiu przy ul. Garbarskiej 35 wyposazonym w winde,
W pomieszczeniu biurowym usytuowanym na | pietrze, - moze zaistnie¢ potrzeba
wykonywania zadan stuzbowych poza siedzibg Domu.

Wymiar czasu pracy: praca wykonywana w pelnym wymiarze czasu pracy
w  systemie podstawowym polegajgcym na pracy przez 8 godzin na dobe
| przecigtnie 40 godzin na tydzien od poniedziatku do pigtku w godzinach
7.00 - 15.00.

Rodzaj wykonywanej pracy — stanowisko pracy zwigzane z praca przy komputerze
w wymiarze powyzej czterech godzin na dobe oraz obstugg urzadzen biurowych przy
naturalnym i sztucznym o$wietleniu i wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi,

Forma zatrudnienia: umowa o prace na czas okreslony na okres 6-ciu miesiecy
z mozliwoscig dalszego zatrudnienia.

Wynagrodzenie: zgodne z Regulaminem wynagradzania pracownikéw Domu
Pomocy Spotecznej im. $w. Kazimierza w Radomiu, ul. Garbarska 35.

V. WYMAGANE DOKUMENTY

1.

Celem dopuszczenia do konkursu, kandydat zobowigzany jest do przedtozenia

nastepujgcych dokumentow:

1) list motywacyjny,

2) podpisany witasnorecznie zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalnosci
zawodowej (CV) z podaniem danych umozliwiajgcych kontakt, tj. adresem e-
mail i numerem telefonu, zawierajacy zgode na przetwarzanie danych osobowy
kandydata do pracy o nastepujgcej tresci:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Dom Pomocy Spofecznej im. $w.

Kazimierza w Radomiu, ul. Garbarska 35 moich danych osobowych zawartych

w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu

obecnej rekrutacji na stanowisko Inspektora zgodnie z Rozporzadzeniem

Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r.

w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych

osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia

Dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych), (Dz. Urz. UE L

119/1), zwanym dalej RODO oraz zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018r.

o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. 2018 poz. 1000)”.

3) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,
4) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych zatrudnienie ($wiadectwa pracy,
aktualne zaswiadczenia),
S) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,
6) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych wymagany
staz pracy, doswiadczenie zawodowe, a w przypadku pozostawania
w zatrudnieniu - zas$wiadczenie o zatrudnieniu wskazujgce date jego
rozpoczecia,
7) oswiadczenie o:
a) posiadaniu obywatelstwa polskiego (dotyczy kandydatéw posiadajacych
obywatelstwo polskie),
b) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,



c¢) niekaralnosci kandydata prawomocnym wyrokiem Sadu za umysine
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,
d) posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
8) wtasnoreczne podpisana ,KLAUZULA INFORMACYJNA REKRUTACJA
PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO’.
Formularze oswiadczen i innych dokumentéw o ktérych mowa w pkt. 3), 7), 8)
dostepne sg do pobrania w siedzibie Domu Pomocy Spotecznej im. $w. Kazimierza
w Radomiu, ul. Garbarska 35 oraz w BIP i na stronie internetowej jednostki
www.dpsgarbarska.radom.pl w zaktadce ,Ogtoszenia”.
Wybrany w drodze konkursu kandydat na stanowisko Inspektora zobowigzany jest
najpézniej w dniu zawarcia umowy o prace przedstawié oryginat aktualnego
~Zapytania o udzielenie informacji o osobie” (tzw. Zaswiadczenie o niekaralnosci)
z Krajowego Rejestru Karnego.

VI. INFORMACJA O WSKAZNIKU ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Domu Pomocy Spotecznej im. $w. Kazimierza w Radomiu,
ul. Garbarska 35, w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnienia osob niepetnosprawnych jest wyzszy niz 6%.

VII. MIEJSCE | TERMIN ZLOZENIA DOKUMENTOW

1.

© N

L

Dokumenty nalezy sktada¢ w formie papierowej w sekretariacie Domu Pomocy
Spotecznej im. $w. Kazimierza w Radomiu przy ul. Garbarskiej 35, (pokdj nr 236)
do dnia 19 wrze$nia 2024r. do godz. 15.00 w zamknietej kopercie z podanym
imieniem i nazwiskiem oraz adresem zamieszkania kandydata wraz z dopiskiem
,Nabdr na stanowisko Inspektora w Domu Pomocy Spotecznej im. $w. Kazimierza
w Radomiu, ul. Garbarska 35”.

Dokumenty doreczone po terminie nie beda rozpatrywane i podlegaja zwrotowi.
Kandydaci, ktérzy pozytywnie przejda weryfikacje ztozonej aplikacji pod katem
formalno-prawnym, zostang poinformowani o terminie kolejnego etapu naboru
(rozmowa kwalifikacyjna).

Niezwtocznie po przeprowadzeniu naboru informacja o wyniku naboru bedzie
upowszechniona przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w Domu Pomocy
Spofecznej im. $w. Kazimierza w Radomiu, ul. Garbarska 35 oraz opublikowana
w BIP i na stronie internetowe] jednostki www.dpsgarbarska.radom.pl w zaktadce
,Ogfoszenia”.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu: 48 3699379 w. 25.




