16dz, dnia 24.10.2017

6 Dom Pomocy Spolecznej
ul. Zlotnicza 10
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy:
starszy administrator

Wymiar etatu: 1 etat od 01.12.2017 r.

Miejsce wykonywania pracy: £.odz

Rodzaj umowy: umowa o prace (zgodnie z art. 25 KP)

1. Wymagania

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)

Obywatelstwo polskie.
Peta zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw obywatelskich.
Brak skazania za przestepstwo umyslne lub przestgpstwo skarbowe.
Wyksztatcenie wyzsze odpowiedniej specjalnosci umozliwiajgce wykonywanie zadan
na stanowisku.
Umiejetnosci zawodowe

a) wiedza z zakresu prawo zamowien publicznych

b) ustawy o finansach publicznych

C) ustawy o pracownikach samorzagdowych

d) kodeksu pracy

€) ustawy o pomocy spoleczne;j

f) inne akty regulujace funkcjonowanie domow pomocy spolecznej
Co najmniej 3 letni staz pracy.
Posiadanie nast¢pujacych cech osobowosci: komunikatywno$¢, umiejetnos¢ pracy w
zespole 1 umiejetnos¢ korzystania z przepisow prawa, dobra organizacja pracy,
odpowiedzialnos¢, zaangazowanie, kreatywnos$¢, terminowos¢ i konsekwencja w

realizowaniu zadan, odporno$¢ na stres.

2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

1) Zapewnienie sprawnosci techniczno-eksploatacyjnej budynkoéw, urzadzen, dbanie
0 sprzet przeciwpozarowy, przeglady sprzetow 1 budynkow.

2) Opracowanie planéw w zakresie inwestycji, remontow i konserwacji.

3) Planowanie, organizowanie oraz nadzorowanie prac remontowych budynkéw

DPS zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.



4) Prowadzenie spraw zwigzanych z inwestycjami, remontami (ustugi i dostawy)
zgodnie z przepisami Ustawy o Zamowieniach Publicznych.

5) Realizacja zakupéw wyposazenia materiatowego DPS, drukoéw, materiatow
kancelaryjnych oraz §rodkéw czystosci

6) Prawidtowe prowadzenie i aktualizowanie ksigzek obiektoéw budowlanych.

7) Organizowanie i prowadzenie okresowych kontroli obiektéw budowlanych
zgodnie z przepisami prawa budowlanego

8) Przestrzeganie terminéw przeglagdow technicznych oraz wiasciwe
dokumentowanie eksploatacji urzadzen zgodnie z przepisami i normami BHP.

9) Udzial w komisjach odbioru robét czgsciowych, ostatecznych i pogwarancyjnych
oraz prowadzenie w tym zakresie wiasciwej dokumentacji.

10) Przygotowanie sprawozdan, analiz i biezacych informacji o realizacji
powierzonych zadan oraz naliczanie oplat za korzystanie ze srodowiska

11) Prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych prac spotecznie-uzytecznych.

12) Odpowiedzialno$¢ za biezace, prawidlowe i terminowe wykonywanie prac
podleglych pracownikow.

13) Kontrolowanie dyscypliny pracy podlegtych pracownikow.

3. Wymagane dokumenty

1) CV,

2) List motywacyjny,

3) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) Dokumenty potwierdzajace posiadanie wyzszego wyksztatcenia,

5) Kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych staz
pracy,

6) Oswiadczenie kandydata o niekaralno$ci za przestgpstwa popetnione umyslnie
lub przestepstwa skarbowe,

7) Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych

osobowych w celu przeprowadzenia naboru.

4. Termin i miejsca skladania dokumentow



Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w sekretariacie 6 Domu Pomocy Spotecznej w Lodzi
przy ul. Ztotniczej 10 w zamknigtej kopercie oznaczonej imieniem i nazwiskiem kandydata z
dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko starszego administratora”.

do dnia 15 listopada 2017 roku
Aplikacje, ktore wptyng do placowki po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Kandydaci, ktorych oferty spelniag wymogi formalne zostang dopuszczeni do dalszego etapu

naboru i powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Z powazaniem

mgr lzabela Szubert



