2-go DOM POMOCY SPOLEC;‘ZNEJ W LODZI
( ul. ,28 Pulku Strzelcow Kaniowskich 32
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Glowny Administrator

Liczba stanowisk: 1

Wymiar czasu pracy: pely etat

Miejsce wykonywania pracy: 2 DPS w Lodzi ul. 28 Pulku Strzelc6w Kaniowskich 32
Planowany poczatek zatrudnienia: maj 2018 r.

Termin skladania ofert: 02.05.2018 r.

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych : >6%

Warunki pracy na stanowisku:
* miejsce wykonywania pracy w budynku przystosowanym dla 0s6b z dysfunkeja ruchu,
e praca w pozycji siedzace;j.

Podstawowy zakres zadan: -

* Planowanie organizowanie i nadzorowanie pracy Dziatu administracyjno - gospodarczego.

Prowadzenie postgpowan w sprawach zamdwien publicznych.

Przygotowanie dokument6éw i nadzorowanie prac zwiazanych z kasacja.

W%asmwe zabezpleozenle budynk6éw i czuwanie nad ich konserwacja, w tym okresowe

badama pomiary i przeglady.

Planowanle 1 nadzér prac zwigzanych z remontami blezqcyml kapitalnymi i inwestycjami.

Nadzorowame prac zwigzanych z konserwacja urzadzen i instalacji.

Zapewnienie pelnego zaopatrzenia niezbednego do prawidtowego funkcjonowania Domu

Prowadzenie ksiag inwentarzowych ewidencji wyposazenia.

Prowadzenie rejestru i wydawanie odziezy ochronnej pracownikom' i osobom

nowo przyjetym do pracy.

Nadzor nad przestrzeganiem przepisoéw bhp, p.poz., sanitarnych.

e Wspbtpraca z jednostkami organizacyjnymi Domu w zakresie robot, ustug, dostaw,
a w szczeg6lnosci uzgadnianie wydatkow z gt. ksiegowa Domu

Wymagania niezbedne:

¢ obywatelstwo polskie,

* petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

e brak prawomocnego skazania wyrokiem za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe, \

» wyksztalcenie wyzsze magisterskie 15 letni staz pracy w strukturach pomocy spoteczne;j,

e znajomos¢ pakietu Microsoft Office, EXEL (poziom zaawansowany),

e znajomos¢ przepisOw prawa w zakresie ustawy o zamdwieniach publicznych, ustawy
o pracownikach samorzadowych, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy
1 rozporzadzen o pomocy spotecznej, »

¢ posiadanie specjalizacji z zakresu organizacji pomocy spoleczne;j.

Wymagania dodatkowe:
e samodzielno$é

¢ sumiennosé

e terminowosé

e dokfadnos¢




Wymagane dokumenty:

e CV wraz z listem motywacyjnym,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie w oryginale,

kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczen potwierdzajacych staz pracy,

kserokopia dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

oSwiadczenie o  posiadaniu obywatelstwa polskiego lub o$wiadczenie o posiadaniu

obywatelstwa pafistwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom

przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j,

* oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnoséci do czynnosci prawnych i korzystaniu w pelni
praw publicznych oraz ze nie toczy si¢ wobec kandydata postepowanie karne,

* o$wiadczenie o braku prawomocnego skazania wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (wybrany kandydat
zobowiazany bedzie do dostarczenia zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru
Sadowego, najp6zniej w dniu podpisania umowy o prace),

e oS$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach skiadanych w zwiazku z naborem, dla potrzeb niezbe¢dnych dla jego
realizacji, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2016 r. poz. 992) oraz ustawa z 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902),

* kserokopie dokumentéw potwierdzajacych odbycie stuzby przygotowawczej oraz wynik jej

izakonczenia ( jezeli kandydat takie posiada), .

* oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku objetym
naborem.

N
RteY

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknietej kopercie oznaczonej imieniem
i nazwiskiem oraz adresem zwrotnym kandydata z dopiskiem

»Nabor na Gléwnego Administratora”
nalezy sklada¢ osobiScie w sekretariacie 2-go Domu Pomocy Spolecznej w Lodzi w godz.
8.00 — 16.00 lub przesta¢ poczta na adres 90-640 L6dz, ul. 28 Pulku Strzelcow
Kaniowskich 32 w terminie do dnia 2 maja 2018 r.
Za date dore¢czenia dokumentéw uwaza si¢ datg¢ wplywu do 2 DPS w Lodzi, dokumenty
dorgczone po terminie wyzej okres§lonym nie beda rozpatrywane.

Dokﬁmerity kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w 2-gim DPS zostang dolaczone
do jego akt osobowych.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej MOPS w Lodzi oraz tablicy informacyjnej w 2 Domu pomocy Spolecznej
w Lodzi.

Dypektor

mgr Lidia Leoniak




