Machowinko, dnia 27 sierpnia 2021r.

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej w Machowinku, ogtasza otwarty i
konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze w Domu Pomocy
Spotecznej w Machowinku.

1. Stanowisko pracy:
stanowisko: administrator

w petnym wymiarze czasu pracy, na czas okreslony - 6 miesiecy z mozliwoscia zatrudnienia
na czas nieokreslony

Zatrudnienie od 13 wrzesnia 2021r.

2. Niezbedne wymagania stawiane kandydatom:

1) Obywatelstwo polskie,

2) Petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie w petni z praw
publicznych,

3) Wyksztatcenie min. srednie

4) Staz pracy — minimum 4 lata,

5) Znajomos¢ ustawy o finansach publicznych, prawie zamoéwien publicznych.

6) Znajomos$¢ ustawy o dostepie do informacji publicznej oraz przepiséw dotyczacych
ochrony danych osobowych,

7) Znajomo$¢ zasad funkcjonowania samorzadu

8) Kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sgadu, za umysine
przestepstwo, Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
oraz powinien sie cieszy¢ nieposzlakowang opinia,

3. Dodatkowe wymagania stawiane kandydatom:
1) Biegta obstuga urzadzen biurowych,

2) Bardzo dobra organizacja pracy witasnej,

3) Sumiennosé, staranno$é, komunikatywnosé,

4) Wysoka kultura osobista,

5) Punktualnosg,

6) Umiejetnos¢ pracy w zespole.

7) Radzenie sobie w warunkach stresu.

4. Zadania wykonywane na stanowisku:

1) Kierowanie i prowadzenie nadzoru nad pracg pracownikow podlegtych.

2) Nadzor nad konserwacja, stanem technicznym maszyn i urzagdzen stanowigcych
majatek Domu.

3) Administrowanie majatkiem trwatym Domu, wtasciwa jego rejestracja i znakowanie
przedmiotow w uzytku.

4) Kontrola nad gospodarkg samochodowg, kontrola biezaca dokumentow
transportu, rozliczanie taboru samochodowego.

5) Kontrola nad gospodarkg urzadzen zasilanych paliwem ciektym tj. agregat
pradotworczy, traktorek spalinowy, Kkosiarka, kosa | pita spalinowa oraz
glebogryzarka.



6) Terminowo$¢ wykonywanych badan, przekazywanych dokumentow we
wspotpracy ze Stacjg Sanitarno — Epidemiologiczng w Stupsku i Urzedami (mi.in
podatki).

7) Pilnowanie terminowosci przeglgdéw oraz prowadzenie na biezgco ksiag obiektow
budowlanych.

8) Kontrola nad gospodarka oleju opatowego w kottowni Domu.

9) Prowadzenie we wspoipracy ze specjalistg ds. organizacji i kadr Biuletynu
Informacji Publicznej Domu.

10) Prowadzenie zamowien publicznych Domu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
wynikajacymi z ustawy.

11) Prowadzenie pojazdu zaktadowego w sytuacjach uzasadnionych, na polecenie
przetozonego.

5. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny

2) Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje i wyksztaicenie
(kserokopie $wiadectw, dyplomoéw),

3) Kwestionariusz osobowy opatrzony wtasnorecznym podpisem,

4) Podpisane o$wiadczenia kandydata:

a) o korzystaniu w petni praw publicznych,

b) posiadaniu petnej zdolno$¢ do czynnosci prawnych,

c) ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe.

5) Inne dokumenty poswiadczajace posiadane kwalifikacje |1 umiejetnosci
(kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, referencje).

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (http.//dpsmachowinko.moibip.pl) oraz na
tablicy informacyjnej Domu Pomocy Spotecznej w Machowinku.

Dokumenty kandydata wybranego w wyniku przeprowadzonego naboru
i zatrudnionego w Domu Pomocy Spotecznej w Machowinku, zostang dotgczone do
jego akt osobowych.
Dokumenty pozostatych kandydatow nie beda odsytane, natomiast bedg one
przechowywane przez Domu Pomocy Spoftecznej w Machowinku, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami.
Dyrektor Domu
Marek Krol
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