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OGLOSZENIE O NABORZE
KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

GLOWNY ADMINISTRATOR
1 etat
I. Wymagania zwiazane ze stanowiskiem:
1. Obywatelstwo polskie.
2. Peina zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
3. Brak skazania za przestepstwo umyslne lub przestepstwo skarbowe.
4. Wyksztalcenie wyzsze.
5. Do$wiadczenie zawodowe — €O najmniej 5 lat pracy na stanowisku Kierowniczym
(preferowane w jednostkach organizacyjnych pomocy spotecznej).
6. Umiejetnosci zawodowe — wiedza z zakresu ustawy prawo zaméwien publicznych,
ustawy o finansach publicznych, ustawy o pracownikach samorzadowych, kodeksu
pracy, ustawy o pomocy spotecznej oraz innych aktéw regulujacych funkcjonowanie
doméw pomocy spoteczne;.
7. Posiadanie nastgpujacych cech osobowos$ci 1 umiejetnosci psychologicznych:
komunikatywno$¢, dobra organizacja pracy, konsekwencja w realizowaniu zadan,
terminowo$¢, punktualno$é, wytrwato§¢, odporno$¢ na stres, umiejetno$¢ pracy

w zespole, znajomos¢ 1 umiej¢tnos¢ korzystania z przepisdw prawa.



Il. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1. Zapewnienie sprawnosci techniczno-eksploatacyjnej budynkéw, urzadzen, dbanie o
sprzet przeciwpozarowy, przeglady sprzetu i budynkow.
2. Opracowanie planow w zakresie inwestycji, remontow i konserwacji.
3. Planowanie, organizowanie oraz nadzorowanie prac remontowych budynkéw DPS
z obowigzujacymi przepisami.
4. Prowadzenie spraw zwigzanych z inwestycjami i remontami (ustugi, dostawy)
zgodnie z przepisami Ustawy o Zamowieniach Publicznych.
5. Realizacja zakupdéw wyposazenia materialowego DPS, drukéw i materiatow
kancelaryjnych.
6. Prawidlowe prowadzenie i aktualizowanie ksigzek obiektow budowlanych.
7. Organizowanie i przeprowadzanie okresowych kontroli obiektéw budowlanych
zgodnie z przepisami prawa budowlanego.
8. Przestrzeganie termindéw przegladéw technicznych oraz wlasciwe dokumentowanie
eksploatacji urzadzen zgodnie z przepisami i normami BHP.
9. Przestrzeganie i nadzor nad zaopatrzeniem pracownikéw w odziez ochronng.
10. Udziat w komisjach odbioru robdt czgsciowych, ostatecznych 1 pogwarancyjnych
oraz prowadzenie w tym zakresie wlasciwej dokumentacji.
11. Przygotowywanie sprawozdan, analiz i biezacych informacji o realizacji
powierzonych zadan oraz naliczanie optat za korzystanie ze sSrodowiska.
12. Nadzoér nad prowadzeniem ksigg inwentarzowych Srodkéw trwatych 1
wyposazenia.
13. Odpowiedzialnos¢ za biezace, prawidlowe 1 terminowe wykonywanie prac

podlegtych pracownikow.



14. Kontrolowanie dyscypliny pracy podleglych pracownikow, egzekwowanie

nalozonych na pracownikow obowiazkow.

I11. Wymagane dokumenty:

1.CV

2. List motywacyjny.

3. Kwestionariusz osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

4. Kserokopia dowodu osobistego.

5. Kopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie.

6. Kopie dokumentow poswiadczajacych doswiadczenie zawodowe.

7. Kopie dokumentoéw poswiadczajacych posiadanie innych umiejgtnosci.

8. Oswiadczenie kandydata o niekaralno$ci za przestgpstwa umyslne lub przestepstwo
skarbowe.

9. Os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych o0sobowych

do celow rekrutacji.

IV.  Termin i miejsce skladania dokumentéw : 16.02.2015 r. godz. 10
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