Lubkowo, dn. 09 wrze$nia 2022r.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko:

kierownik administracji w Domu Pomocy Spolecznej w Lubkowie

Dyrektor Domu Pomocy Spoteczne;j
ul. Dtuga 50
84-110 Lubkowo
oglasza nabdr na stanowisko:
Kierownik administracji w Domu Pomocy Spotecznej w Lubkowie

1. Warunki zatrudnienia

a) wymiar etatu: petny wymiar czasu pracy,

b) rodzaj umowy: umowa o prace na czas okreslony z mozliwo$cig zawarcia na czas
nieokreslony,

) miejsce wykonywania pracy: Dom Pomocy Spotecznej w Lubkowie, ul. Dtuga 50,

d) zatrudnienie od: pazdziernika 2022r.

2. Wymagania niezbedne:

a)

b)
c)

d)
e)

wyksztalcenie wyzsze na kierunku administracja lub zarzadzanie oraz pigcioletni staz
pracy zgodny z wymogami na w/w stanowisku,

pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne
przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

3. Wymagania dodatkowe:

a)

b)

c)
d)

znajomos¢ przepisow z zakresu: ustawy o pomocy spolecznej, Kodeksu postepowania
administracyjnego, ustawy Prawo zamoéwien publicznych, ustawy o finansach
publicznych,

obstuga komputera,

umiejetnos¢ planowania 1 organizacji pracy,

komunikatywno$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole.

4. Zakres wykonywanych obowiazkow:

a)

b)
c)

d)
e)
f)
9)

przygotowywanie umow z podmiotami zewngtrznymi (dostawcy/odbiorcy) w celu
zapewnienia prawidlowego funkcjonowania Domu oraz kontrola nad nalezytym ich
wykonaniem,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z kontrolg zarzadcza,

organizowanie przetargdéw oraz nadzor nad przestrzeganiem przepisOw prawa zamowien
publicznych,

wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych,

wspotpraca z Inspektorem BHP,

nadzor nad dokumentacja prowadzonych w Domu kontroli,

przeprowadzanie inwentaryzacji i prowadzenie ksigg inwentarzowych w programie
»~MAJATEK” (obecnie Wyposazenie) wraz z dokumentacja (wprowadzanie do programu
ewidencji  $srodkéw trwalych nowo zakupionego wyposazenia, prowadzenie



5.

10.

11.

1 dokumentowanie dziatan dotyczacych przyjecia, likwidacji i przeniesien Srodkoéow
trwatych, znakowanie sktadnikow majatku ruchomego),

h) prowadzenie archiwum zaktadowego,

1) dbatos¢ o aktualno$¢ umieszczanych na BIP oraz tablicy ogloszen informaciji,

J) przygotowywanie dla dyrektora projektow zarzadzen wewnetrznych w  zakresie
posiadanych kompetencji.

Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) wypeliony i podpisany kwestionariusz osobowego dla osoby ubiegajacej si¢
0 zatrudnienie, stanowiacy zalacznik nr 1 do niniejszego ogloszenia,

c) kopie $wiadectw po$wiadczajgce posiadanie wyksztatcenie oraz kserokopie dokumentow
potwierdzajacych wyksztatcenie,

d) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadany staz pracy,

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, a takze innych dodatkowych
dokumentoéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje, umiejetnosci i doswiadczenie
zawodowe, jezeli kandydat takie posiada i wyraza zgodg na ich podanie.

Inne informacje

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w Domu Pomocy Spotecznej w Lubkowie nie przekraczal 6%.
Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku: praca biurowa w siedzibie Domu
Pomocy Spotecznej w Lubkowie. Stanowisko pracy ma charakter pracy biurowej z obstuga
komputera i urzadzen biurowych. Budynek dostosowany do potrzeb osob niepetnosprawnych
wyposazony w winde. Ciaggi komunikacyjne umozliwiaja poruszanie si¢ wozkiem
inwalidzkim. Toaleta dla 0s6b niepetnosprawnych jest dostepna w budynku na parterze. Praca
zwigzana z samodzielnym dojazdem 1 wejsciem na teren budynku.

W przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentéw w jezyku obcym, nalezy dotaczy¢
ich thumaczenia na jezyk polski dokonane bezposrednio przez kandydata lub biuro thumaczen
lub thumacza przysigglego.

Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. 2022r., poz. 530), jest
zobowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnos¢.

Dokumenty, ktore wplyng po nizej okreslonym terminie lub nie kompletne nie beda
rozpatrywane.

W przypadku dostarczenia danych osobowych innych niz wymagane w ogloszeniu oraz nie
zalgczeniu o$wiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie tych danych osobowych, beda
one zniszczone.

Osoby spelniajace wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang powiadomione
telefonicznie o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji. Osoby, ktore nie spetniajg
wymagan formalnych nie b¢dg informowane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
(www.bip.starostwo.puck.pl) oraz na tablicy ogtoszen Starostwa Powiatowego w Pucku przy
ul. E. Orzeszkowej 5 oraz Domu Pomocy Spotecznej w Lubkowie, Dokumenty kandydata
wybranego w naborze i zatrudnionego w Domu Pomocy Spotecznej w Lubkowie zostang
dotaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne 0sob nie spetniajagcych wymogéw formalnych oraz osob, ktére nie
uzyskaly rekomendacji do zatrudnienia, b¢dg zniszczone w dniu ogloszenia wynikéw naboru.
Dokumenty aplikacyjne osob, ktore spelnity wymogi formalne, ale nie zostaty wybrane na
stanowisko beda przechowywane przez 3 miesigce od dnia nawigzania stosunku pracy
z 0soba wybrang w procesie rekrutacji, a po tym czasie beda zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu: (58) 774-10-40.



Miejsce skladania dokumentow:

Oferty nalezy sktada¢ w sekretariacie Domu Pomocy Spotecznej w Lubkowie, ul. Dtuga 50,
84-110 Lubkowo, lub droga elektroniczng na adres: sekretariat@dpslubkowo.pl do dnia
23 wrzesnia 2022r. do godz. 15.00. Oferty z wymaganymi dokumentami kandydaci winni
sktada¢ w zamknigtych i zaadresowanych kopertach z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko
Kierownik administracji”.

Lubkowo, dnia 09 wrzes$nia 2022r.

Dominika Lewinska
Dyrektor DPS w Lubkowie



