DYREKTOR DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W MACHOWINIE

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

STARSZY ADMINISTRATOR
w Domu Pomocy Spolecznej w Machowinie

Nabor dotyczy zatrudnienia:

- W wymiarze — pelnym,

- na czas nieokreslony, z jednoczesnym zastrzezeniem, ze umowa na czas niecokreSlony jest
poprzedzona umowga na czas okreslony do 6 miesigcy.

1. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,
b) pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
c) wyksztatcenie $rednie (minimum 4 letni staz) lub wyzsze,
d) znajomo$¢ przepisow:
e prawo zamowien publicznych,
e ustawy o finansach publicznych,
e ustawy o dostepie do informacji publiczne;j,
e ustawy o ochronie danych osobowych,
e) kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyS$lne przestgpstwo skarbowe oraz si¢ cieszy¢
nieposzlakowang opinia,
f) biegta obstuga komputera (w tym OFFICE) oraz system6w informatycznych,
g) znajomos$¢ zasad funkcjonowania samorzadu

2. Wymagania dodatkowe:

a) wysoka kultura osobista,

b) dobra organizacja pracy wlasnej,

C) umiejetnosei pracy w zespole,

d) komunikatywno$¢, sumiennos¢, punktualnose,
e) zaangazowanie, kreatywnosc,

f) radzenie sobie w warunkach stresu,

g) tatwo$¢ nawigzywania kontaktow.

3. Warunki pracy:

a) wigkszos$¢ czynnosci wykonywana w pozycji siedzace;,

b) stanowisko pracy w pomieszczeniu jednoosobowym,

c) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie przy naturalnym i sztucznym
oswietleniu,

d) wysitek gtownie umystowy,

€) zmienne tempo pracy.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) kierowanie i prowadzenie nadzoru nad pracg podlegtych pracownikow,
2) prowadzenie zaméwien publicznych Domu zgodnie z obowigzujacymi przepisami wynikajagcymi
Z ustawy,



3) nadzor nad konserwacja, stanem technicznym maszyn i urzadzen stanowigcych majatek
Domu,

4) administrowanie majatkiem Domu, wlasciwa jego rejestracja i znakowanie przedmiotow
w uzytku,

5) kontrola nad gospodarkg samochodows, kontrola biezgca dokumentow transportu,
rozliczanie taboru samochodowego oraz kontrola nad gospodarka urzadzen zasilanych
paliwem ciekltym (tj. agregat, kosiarki, od$niezarka itd.),

6) kontrola nad gospodarka opatowa Domu,

7) kontrola nad terminowoscia wykonywanych badan, przekazywanych dokumentow we
wspoOtpracy z Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczng w Stupsku 1 Urzedami, np.
w sprawach dotyczacych podatkow,

8) kontrola nad terminowoscig przegladow oraz prowadzenie na biezgco ksigg obiektow
budowlanych,

9) sporzadzanie wszelkich wymaganych analiz i zestawien oraz prowadzenie BDO,

10) planowanie, organizowanie i nadzoér wykonawstwa: przegladow, konserwacji biezacych,
remontdw biezacych i kapitalnych budynkéw, zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz
racjonalne wykorzystanie §rodkéw rzeczowych na te cele,

11) biezaca ewidencja pozostatych srodkow trwatych (tj. prowadzenie ksigg wyposazenia oraz
obstuga programu komputerowego ,, WYPOSAZENIE”),

12) prowadzenie we wspolpracy ze specjalista ds. organizacyjnych i kadr Biuletynu
Informacji Publicznej Domu,

13) prowadzenie samochodu stuzbowego.

5. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,
2) dokumenty poswiadczajace wyksztalcenie (kserokopie) w zakresie wymaganym przez

przepisy prawa,

3) doktadny opis przebiegu pracy zawodowej w przypadku przewidzianych przepisami prawa
4) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie opatrzony
wlasnorgcznym podpisem,
5) os$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i niekaralno$ci wyrokiem
Sadu za umys$lne przestepstwo §$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe oraz o niekorzystaniu z petni praw publicznych.

6. Termin i miejsce skladania dokumentéw
Wymagane dokumenty aplikacyjne, w zamknietej kopercie, nalezy sklada¢ osobiscie
w siedzibie Domu Pomocy Spotecznej — sekretariat lub pocztg na adres: Dom Pomocy Spoteczne;j
Machowino 53, 76-270 Ustka z dopiskiem: dotyczy ,naboru na stanowisko starszego
administratora w Domu Pomocy Spolecznej w Machowinie ” w terminie do dnia 20 stycznia
2025 r.

UWAGA:

Aplikacje, ktore wptyng do Domu Pomocy Spotecznej w Machowinie po wyzej wymienionym
terminie, nie beda rozpatrywane (dla nadanych poczta nie liczy si¢ data stempla pocztowego, a
data wptywu do komisji).

Na rozmowe kwalifikacyjng zostang zaproszeni tylko ci kandydaci, ktorzy spelnia wymagania
formalne.



Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (http// dpsmachowino.mojbip.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie DPS.

W wykonaniu art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (og6lne rozporzadzenie 0 ochronie danych), informujemy:

1. Administratorem danych jest Dom Pomocy Spotecznej w Machowinie, Machowino 53 76-
270 Ustka, tel. 059 846 12 92, e-mail: sekretariat@dpsmachowino.pl

2. Inspektor ochrony danych: MOKAR Monika Zieleniewska z siedziba w Stupsku przy ulicy
Poznanskiej 98-99, kontakt: rodo@mokar.com.pl, telefon: +48 600 937 160.

3. Podanie danych osobowych w dokumencie aplikacyjnym jest dobrowolne, lecz konieczne
do przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego. Konsekwencja niepodania danych osobowych
bedzie brak mozliwosci udziatu W postgpowaniu rekrutacyjnym.

4. Podstawa przetwarzania danych osobowych: art. 6 ust. 1 lit a rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie 0
ochronie danych), zwanego dalej RODO.

5. Przystuguje Pani/Panu prawo dostgpu do tresci swoich danych osobowych oraz prawo ich
sprostowania, usunigcia, ograniczenia, przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do
whniesienia sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody na ich przetwarzanie w dowolnym momencie
bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed
jej cofnieciem.

6. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi na przetwarzanie danych do Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych w Warszawie.

7. Dane osobowe beda przetwarzane do momentu zakonczenia prowadzenia rekrutacji, nie
dhuzej jednak niz przez miesigc od dnia przestania CV lub innych dokumentow aplikacyjnych.

8. Za zgoda kandydatow w okresie roku od zakonczenia procesu rekrutacyjnego dane osobowe
beda przetwarzane w kolejnych rekrutacjach prowadzonych przez Administratora danych
osobowych.

9. Dane osobowe kandydatow nie beda podlegaty zautomatyzowanemu przetwarzaniu.
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