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DYREKTOR
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ ,,JUTRZENKA” W ZGORZELCU
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY:
ADMINISTRATOR

W DOMU POMOCY SPOLECZNEJ ,,JUTRZENKA”
W ZGORZELCU

59-900 ZGORZELEC, UL. PRZECHODNIA 8

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135);

2) wyksztatcenie wyzsze;

3) nieposzlakowana opinia;

4) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

5) petna zdolnos¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

2. Wymagania dodatkowe:

1) preferowane wyksztatcenie wyzsze o kierunkach administracja, prawo
oraz co najmniej trzyletni staz pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego;

2) znajomoS¢ przepisow ustawy o pomocy spotecznej, ustawy Prawo zamowien
publicznych, ustawy o finansach publicznych, ustawy o pracownikach
samorzadowych, przepisow prawnych dotyczacych uzytkowania budynkéw
i materiatéw trwatych uzytecznosci publicznej;

3) umiejetnosc¢ sprawnej interpretacji aktéw prawnych:;

4) biegta znajomos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych;

5) samodzielnos¢, sumiennos¢, doktadnosé, odpowiedzialnosé, zdyscyplinowanie,
komunikatywnos$c¢, pracowitosc i zaangazowanie;

6) umiejetnosc pracy w zespole oraz budowanie prawidtowych relacji
ze wspotpracownikami.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamowien publicznych
o wartosci szacunkowej nieprzekraczajgcej 130 tys. zt zgodnie z Zarzadzeniem
wewnetrznym Dyrektora.

2) Przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamowien publicznych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa zamowien publicznych.

3) Rejestrowanie umdw i zamowien publicznych.

4) Prawidtowe i terminowe sktadanie dokumentacji do rozliczen finansowych.

5) Organizowanie pracy kuchni, magazynu, pralni, konserwatoréw, portierni i kierowcy,
zabezpieczajgc prawidtowg realizacje zadan jednostki, dla ktérych zostata powotana.

6) Zabezpieczanie prawidlowego stanu sanitarnego.

7) Zgtaszanie wnioskow w zakresie przestrzegania i poprawy warunkéw BHP i PPOZ.

8) Organizowanie przeglgdow technicznych budynkdw.

9) Przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji dotyczgcej planowanych i realizowanych
remontdw i inwestycji, eksploatacji, uzytkowania infrastruktury budowlanej, maszyn
| urzadzen technicznych jak i pozostatych jednostki.

10) Prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych.



11) Ewidencjonowanie czasu pracy podlegtych pracownikow. - _
12) Sporzgdzanie miesiecznych zestawien kart drogowych i rozliczenia paliwa.
4. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

list motywacyjny;

kwestionariusz osobowy;

kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie;

kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadany staz pracy;

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane umiejetnosci i kwalifikacje;
o$wiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyséine przestepstwo
skarbowe;

oSwiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania
z petni praw publicznych;

inne dokumenty okreslone w ogtoszeniu na nabor;

10) zgoda na przetwarzanie danych osobowych szczegoinej kategorii (dotyczy tylko oséb

niepetnosprawnych).

Wszystkie kserokopie dokumentéw musza byé potwierdzone przez kandydata za zgodnoéé
z oryginatem — wtasnorecznym podpisem i datg.

5. Informacja o warunkach pracy:

1)
2)
3)

4)

praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym;

wymiar czasu pracy: pemny etat (1/1)

miejsce pracy budynek Domu Pomocy Spotecznej ,Jutrzenka” w Zgorzelcu, 59-900
Zgorzelec, ul. Przechodnia 8;

bezpieczne warunki pracy, budynek pietrowy.

6. Postgpowanie sktadac sie bedzie z dwoch etapow:

1)

2)

I etap — wstepna rekrutacja kandydatow, tj. zlozone oferty poddane zostang
analizie majgcej na celu poréwnanie danych zawartych w dokumentach aplikacyjnych
z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu;

Il etap ~ rekrutacja koncowa kandydatéw, tj. test kwalifikacyjny lub/i rozmowa
kwalifikacyjna podczas ktérej, sprawdzona bedzie wiedza kandydatow na temat
umiejgtnosci zawodowych okreslonych w punkcie 2 niniejszego ogtoszenia.

7. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

Zwolnienie w zwigzku z art. 21 ust. 2e (domy pomocy spotecznej w rozumieniu
przepisow o pomocy spotecznej) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych.

8. Termin i miejsce skltadania dokumentow:
1) wymagane dokumentny nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie w Sekretariacie Domu

2)

3)
4)

5)

Zgorzelec, dnia 15.10.2024 r.

Pomocy Spotecznej ,Jutrzenka” w Zgorzelcu, 59-900 Zgorzelec, ul. Przechodnia 8 lub
przestac pocztg na adres Domu, z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko
Administrator”, w terminie do dnia 25 pazdziernika 2024 roku do godziny 09.00:

za termin ziozenia oferty uwaza sig¢ date jej wptywu do siedziby Domu Pomocy
Spotecznej ,Jutrzenka" w Zgorzelcu, 59-800 Zgorzelec, ul. Przechodnia 8:

oferty, ktore wptyng do Domu po wyzej okre$lonym terminie, nie bedg rozpatrywane;
o terminie i miejscu przeprowadzenia postepowania konkursowego kandydaci
zostang powiadomieni indywidualnie;

informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Domu Pomocy Spoteczne] ,Jutrzenka” w Zgorzelcu,
59-900 Zgorzelec, ul. Przechodnia 8 (https://bip.dps-jutrzenka-zgorzelec.pl/).
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