DOM POMOCY SPOLECZNEJ ,,ROKITNIK” dla osob w
podeszlym wieku i przewlekle somatycznie chorych

17-230 BialowieZa

ul. Centura 2

tel: (085) 681-24-24

e-mail: sekretariat@dps.bialowieza.pl

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej ,,Rokitnik” w Biatowiezy,
dzialajac na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych, oglasza nabor na wolne stanowisko pracy.

Nazwa i adres jednostki:

Dom Pomocy Spotecznej ,,Rokitnik”
ul. Centura 2

17-230 Biatowieza

Okreslenie stanowiska pracy:
Kierownik dziatu administracyjno-gospodarczego

Wymagania zwiazane ze stanowiskiem
1.Wymagania niezbe¢dne:
1. Posiadanie obywatelstwa polskiego.
2. Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
3. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestepstwo §cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.
Nieposzlakowana opinia.
Wyksztalcenie wyzsze kierunkowe: administracja, zarzadzanie, prawo lub ekomii.
Staz pracy- co najmniej 5 lat, w tym 3 lata stazu pracy na stanowisku kierowniczym.

N Vv ke

Znajomo$¢ przepisOw prawa w zakresie: w ramach ustawy o pracownikach

samorzadowych, postgpowania administracyjnego, zaméwien publicznych, finanséw
publicznych, ochrony s$rodowiska, gospodarki komunalnej, prawa budowlanego,

kodeks pracy w zakresie wykonywanych obowiazkow.
8. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na przedmiotowym stanowisku pracy.
9. Umiejetno$¢ obstugi komputera w zakresie MS Office (Word, Exel).

2. Wymagania dodatkowe:

1. Sumienno$¢ 1 rzetelnos¢, gotowos¢ do stalego podnoszenia kwalifikacii,

dyspozycyjnos¢, umiejetnos$¢ pracy w zespole 1 kierowania zespotem.
2. Umiejetnos¢ szybkiego reagowania i podejmowania decyzji, odporno$¢ na stres.
Umiejetno$¢ organizowania pracy.
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4. Do$wiadczenie w przygotowaniu i realizacji wnioskoOw o dofinansowanie i rozliczanie

projektow finansowanych ze srodkow zewnetrznych.



3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.

10.
11.
12.

13.

14.
15.

Organizowanie,  kierowanie  praca  Dzialu  administracyjno-gospodarczego
(administrator, kuchnia, pralnia, konserwatorzy, magazyn, kierowcy).

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ewidencja nieruchomosci DPS, nadzoér nad
utrzymaniem obiektow, urzadzen, narzedzi 1 maszyn bedacych w uzytkowaniu Domu
w nalezytym stanie technicznym, a takze nad prawidlowym prowadzeniem niezbedne;j
dokumentacji eksploatacyjne;.

Organizowanie 1 przeprowadzanie okresowych kontroli obiektéw budowlanych
zgodnie z przepisami Prawa Budowlanego.

Prowadzenie i1 kontrolowanie w oparciu o wilasne sity 1 $rodki, drobnych prac
remontowych, napraw i konserwacji budynkow, maszyn i urzadzen, dozorowanie
Domu oraz racjonalne wykorzystywanie srodkow rzeczowych i finansowych.
Przestrzeganie i nadzor nad przestrzeganiem przepisOw w zakresie BHP, p/poz., a takze
instrukcji obstugi urzadzen.

Przygotowywanie dokumentacji przetargowej oraz prowadzenie przetargow.
Wykonywanie kontroli wewnetrznej.

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjag zamowien publicznych na zakup dostaw
ustug i robot budowlanych.

Sprawdzanie 1 potwierdzanie pod wzgledem merytorycznym faktur oraz opisywanie
faktur.

Obsluga Baz Danych o Odpadach.

Wykonywanie prac zwigzanych z inwentaryzacja.

Wspoldziatanie z organami administracji panstwowej, samorzadowej i innymi
instytucjami.

Przygotowywanie nowych procedur i instrukcji celem ulepszania funkcjonowania
Domu.

Systematyczne doskonalenie kwalifikacji zawodowych.

Przygotowywanie 1 realizowanie wnioskow o dofinansowanie oraz rozliczanie
projektow finansowanych ze srodkow zewnetrznych.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1.

2.
3.
4

Miejsce pracy- Dom Pomocy Spotecznej ,,Rokitnik” w Biatowiezy

Wymiar czasu pracy- pelny etat.

Praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym.

Praca na przedmiotowym stanowisku pracy nie jest narazona na wystgpowanie
ucigzliwych 1 szkodliwych warunkéw pracy.

Praca w godzinach: od poniedziatku do pigtku: od 7%°-15%,

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym date ogloszenia, wskaznik zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych
w Domu Pomocy Spotecznej ,,Rokitnik” w Biatowiezy byl, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, byt wyzszy
niz 6%.



6. Wymagane dokumenty:

1.

Podpisany wlasnorecznie list motywacyjny opatrzony klauzulg o tresci ,,Wyrazam

zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla

potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja
2018r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018r., poz. 1000 ze zm.)”.

Podpisany wtlasnorecznie CV opatrzone klauzulg o tresci ,,Wyrazam zgode na

przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb

niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018r. o

ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018r., poz. 1000 ze zm.)”.

Wypehiony kwestionariusz zawodowy wg zalacznika.

Kopie dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe, wymagane do

wykonywania oferowanej pracy.

Kopie dokumentow potwierdzajacych wymagany staz pracy ($wiadectwa pracy, a w

przypadku trwajacego zatrudnienia — za§wiadczenie o zatrudnieniu zawierajace okres

zatrudnienia).

Kserokopi¢ dokumentu potwierdzajagcego niepetnosprawno$¢ (w  przypadku

posiadania).

Podpisane wtasnorecznie oswiadczenia o:

a) Posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

b) Niekaralno$ci za umyS$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

c) Posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

d) Braku przeciwskazan do podjecia pracy na stanowisku objetym naborem,

e) Klauzula informacyjna przy rekrutacji o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych dla potrzeb procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony
osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) publikowany Dz. U. UE L
Nr119,s. 1.

7. Miejsce i termin skladania dokumentow

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ do dnia 22.08.2025r. do godziny 15°° w zaklejonej
kopercie w sekretariacie Domu Pomocy Spotecznej ,,Rokitnik” w Bialowiezy w godzinach
pracy DPS od 7% do 15% lub poczta na adres Dom Pomocy Spotecznej ,,Rokitnik” w
Biatowiezy, ul. Centura 2, 17-230 Bialowieza z dopiskiem:

»[Nabor na stanowisko Kierownik Dziatu Administracyjno-Gospodarczego w Domu Pomocy

Spolecznej ,, Rokitnik” w BiatowiezZy”.

W przypadku przestania dokumentow za posrednictwem poczty, za oferte ztozong w terminie
uwaza si¢ oferte, ktéra wptynie do Domu najpdzniej w ostatnim dniu wskazanym w ogloszeniu
do sktadania dokumentow aplikacyjnych.



Aplikacje, ktore wptyng do Domu Pomocy Spotecznej ,,Rokitnik” w Bialowiezy po wyzej
okreslonym terminie nie b¢da rozpatrywane.

Kandydaci speliajagcy wymogi formalne, zostang powiadomieni telefonicznie o terminie
dalszej rekrutacji- rozmowie kwalifikacyjne;j.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Samorzadu Powiatu Hajnowskiego oraz tablicy informacyjnej Domu Pomocy Spotecznej
,»Rokitnik” w Biatowiezy ul. Centura 2, 17-230 Biatowieza.

Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej ,,Rokitnik”

Barbara Bielawska



