DPS.DAG.111.1.2024.JP

Dyrektor
Domu Pomocy Spotecznej ,,Na Bachusa”
ul. Bachusa 7; 04 - 814 Warszawa
Ogtasza naboér kandydatéow na wolne kierownicze stanowisko
Kierownik Dziatu Administracyjno - Gospodarczego
w Domu Pomocy Spotecznej ,,Na Bachusa”
przy ul. Bachusa 7

Do giéwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato
miedzy innymi:

1. Zapewnienie prawidtowego funkcjonowania podlegtej komorki organizacyjne;j
zgodnie z obowigzujgcym Regulaminem organizacyjnym Domu i kierowanie
jego pracami w sposob zapewniajgcy terminowg i prawidtowg realizacje zadan.
W tym:

a) Ustalanie w porozumienieu z gtdwnym ksiegowym potrzeb w zakresie
zakupow, remontow, ustug i wydatkow z tym zwigzanych w ramach planu
finansowego

b) Dbatos¢ o sprawne funkcjonowanie urzgdzen technicznych oraz nadzér nad
ich prawidtowg eksploatacjg

c) Dokonywanie okresowych przeglgdéw stanu technicznego urzadzen i
systemoéw

d) Kontrola nad prawidtowym przebiegiem konserwacji wszystkich urzadzen,
maszyn i budynkéw

e) Przestrzeganie terminéw przeglgddéw technicznych, wnoszenie optat
ubezpieczeniowych oraz wtasciwe dokumentowanie eksploatacji urzgdzen
zgodnie z normami i przepisami BHP

f) Uczestnictwo w odbiorze robét pod wzgledem technicznym

g) Uczestnictwo przy likwidacji urzadzen technicznych przeznaczonych do
kasacji

h) Ustalanie planu jazdy kierowcy, kontrola kart drogowych i kontrola
przebiegu dziennego oraz zuzycia paliwa w samochodzie stuzbowym

i) Wspotpraca i nadzor nad firmami zewnetrznymi Swiadczgcymi ustugi w tut.
DPS

]) Wspdtpraca z jednostkami nadzorujgcymi w zakresie spraw organizacyjnych
DPS

2. Przeprowadzanie procedur przetargowych, zgodnie z ustawg Prawo zamowien
publicznych.

3. Opracowywanie i prowadzenie dokumentacji w sprawach o udzielenie
zamowienia publicznego tgcznie ze sporzgdzaniem sprawozdan.

4. Przygotowywanie okresowych ocen, analiz, planéw oraz sprawozdan z
realizacji zadan objetych zakresem dziatania dziatu.

5. Zapewnienie prowadzenia i obiegu dokumentow, w tym rejestrow i ewidenc;i
zgodnie z Instrukcjg kancelaryjng, w tym jednolitym rzeczowym wykazem akt,
zasadami (politykg) rachunkowosci, instrukcjg obiegu dokumentéw ksiegowych
oraz przepisami o ochronie ustawowo chronionych (o ochronie informacji
niejawnych, ochronie danych osobowych i in.).



6. Zapewnienie nadzoru w zakresie ochrony informacji stanowigcych tajemnice
okreslong odrebnymi przepisami, zgodnie z wiasciwymi przepisami prawa i
regulacjami wewnetrznymi.

7. Nadzér nad przestrzeganiem przepisow prawa w zakresie objetym
funkcjonowaniem kierowanej komorki organizacyjnej oraz wykonywanie kontroli
wewnetrznej w stosunku do podlegtych pracownikow.

8. Nadzor nad prawidtowg i racjonalng gospodarkg materiatowg i majgtkiem
pozostajgcym w dyspozycji jednostki.

9. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z kontrolg zewnetrzng i wewnetrzng
podlegtej komorki organizacyjnej oraz niezwtoczna realizacja zalecen
pokontrolnych.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

Wymiar czasu pracy — petny etat.

Na stanowisku zapewniono bezpieczne warunki pracy. Budynek wyposazony jest w

windy umozliwiajgce przemieszczanie sie wozkiem inwalidzkim. Ciggi komunikacyjne

o odpowiednich szerokosciach i nachyleniu umozliwiajg dostep osobom

niepetnosprawnym. W budynku znajdujg sie toalety przystosowane dla os6b

niepetnosprawnych. W pomieszczeniu pracy zachowano odpowiednie przejscia i

dojscia do stanowiska pracy, umozliwiajgce poruszanie sie wozkiem inwalidzkim.

Stanowisko pracy: Stanowisko zwigzane z pracg przy komputerze, podejmowaniem

decyzji oraz nadmiernym stresem, przemieszczaniem sie wewnagtrz budynku i w

terenie oraz bezposrednig i posrednig obstugg klienta (poczta elektroniczna, Internet,

telefon). Na stanowisku brak specjalnych urzgdzen umozliwiajgcych prace osobom

niewidomym.

Wymagania niezbedne

e petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

¢ niekaralno$¢ za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe;

e obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg ubiegac sie rowniez osoby

nieposiadajgce obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia

21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (j.t. Dz. U. z 2022r.,

poz.530);

wyksztatcenie wyzsze;

minimum 5-letni staz pracy;

minimum 2-letni staz pracy na stanowisku administracyjnym;

nieposzlakowana opinia;

umiejetnos¢ sprawnej obstugi komputera i urzgdzen biurowych.

Wymagania dodatkowe

e znajomos$¢ pakietu MS Office (Word, Excel);

e znajomos$¢ regulacji prawnych z zakresu zamoéwien publicznych, funkcjonowania
samorzadu terytorialnego w tym samorzgdu gminnego i powiatowego, ustroju m.
st. Warszawy, ochrony danych osobowych, postepowania administracyjnego,
kodeksu cywilnego, prawa pracy, ustawy o pracownikach samorzgdowych, ustawy
o dostepie do informacji publicznej;

e doktadnosé, starannosc, systematycznosc, umiejetnosc pracy pod presjg czasu,
umiejetnos¢ pracy w zespole, samodzielnos¢, odpornos¢ na stres, wysokie
poczucie odpowiedzialnosci, zorientowanie na osiggniecie celu, wysoka kultura
osobista;



umiejetnosc¢ kierowania pracg zespotu i szybkiego podejmowania decyzji,
zdolnosci organizacyjne, kreatywnosc¢, komunikatywnos¢, zorientowanie na
osiggniecie celu, umiejetnos¢ rozwigzywania konfliktow;

staz pracy na stanowisku kierowniczym bedzie dodatkowym atutem w procesie
rekrutacji.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: W miesigcu poprzedzajgcym
date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w
jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, jest nizszy 6 %.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia

podpisane odrecznie: curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej
oraz list motywacyjny, klauzula informacyjna dla kandydata;

kopie swiadectw pracy dokumentujgcych wymagany minimum 5 - letni staz pracy
lub zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajgce okres zatrudnienia, w przypadku
pozostawania w stosunku pracy;

kopie swiadectw pracy dokumentujgcych wymagany minimum 2 - letni staz pracy
na stanowisku administracyjnym lub zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajgce
okres zatrudnienia, w przypadku pozostawania w stosunku pracy;

kopie dokumentdw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie;

podpisane odrecznie oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie;

kopia dokumentu potwierdzajgcego znajomos¢ jezyka polskiego (dotyczy osob
nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego);

podpisane odrecznie oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych;

podpisane odrecznie oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym
wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe;

Podpisana odrecznie klauzula o tresci: ,Na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a
Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu tych danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych
osobowych) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez
DPS ,Na Bachusa” dla potrzeb tej rekrutacji. Zostatem(tam) poinformowany(a) o
przystugujgcym mi prawie dostepu do tresci moich danych oraz ich poprawiania,
mozliwosci wycofania zgody w kazdym czasie poprzez przestanie oswiadczenia o
wycofaniu zgody na adres mailowy: sekretariat.dpsnabachusa@um.warszawa.pl.
Mam swiadomosé, ze wycofanie zgody nie wptywa na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie tej zgody przed jej wycofaniem.”
dokumenty sporzgdzone w jezyku obcym nalezy przettumaczy¢ na jezyk polski.
osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu
aktualnego ,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru
Karnego.

Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie osobiscie do siedziby Domu
(sekretariat) lub przestanie kompletu dokumentéw za posrednictwem poczty
w terminie do dnia 26.01.2024 r. na adres:



DOM POMOCY SPOLECZNEJ ,,NA BACHUSA”

Sekretariat, pok. Nr 45

ul. Bachusa 7, 04-814 Warszawa

z adnotacja na kopercie: Nabor na stanowisko Kierownik Dziatu
Administracyjno - Gospodarczego oraz imi¢ i nazwisko kandydata
,»Nr Ref. 1/2024”

Dokumenty aplikacyjne, CV oraz list motywacyjny powinny by¢ opatrzone klauzula:
"Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Dom Pomocy Spotecznej ,Na Bachusa”
moich danych osobowych, zawartych w ofercie pracy, dla potrzeb rekrutaciji.
Przyjmuje do wiadomosci fakt publikacji W Biuletynie Informaciji Publicznej moich
danych osobowych zgodnie z wymogami ustawy z 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych (j.t. Dz. U. z 2022r., poz.530)”.

Oferty niekompletne lub niepodpisane zostang odrzucone. Oferty kandydatow
nieprzyjetych oraz oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone w terminie
3 miesiecy od daty wybrania kandydata do zatrudnienia.

Dokumenty uwaza sie za dostarczone w terminie, jezeli wpltynely na ww. adres
w terminie do dnia 26.01.2024 r. do godz. 16:%°

Z regulaminem przeprowadzenia naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na
kierownicze stanowiska urzednicze mozna zapoznac sie w Domu Pomocy
Spotecznej ,Na Bachusa”.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefon 22 610-03-53;

22 610-44-34 wew. 6 w dni powszednie w godz. 8:°0 — 16:%,



(adres zamieszkania)

OSWIADCZENIE

W zwigzku z ubieganiem sie o zatrudnienie na wolne kierownicze stanowisko
urzednicze — Kierownik Dziatu Administracyjno-Gospodarczego w Domu Pomocy
Spotecznej ,Na Bachusa” w Warszawie oswiadczam, ze:

e Posiadam petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych,
e Korzystam z petni praw publicznych,

¢ Nie bytam/em skazana/ny prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

e Posiadam/ nie posiadam! obywatelstwo polskie

(miejsce i data ztozenia oSwiadczenia)

L niepotrzebne skredli¢

»,Na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
tych danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie
danych osobowych) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
przez DPS ,Na Bachusa” dla potrzeb tej rekrutaciji.

Zostatem(tam) poinformowany(a) o przystugujgcym mi prawie dostepu do tresci
moich danych oraz ich poprawiania, mozliwosci wycofania zgody w kazdym czasie
poprzez przestanie oswiadczenia o wycofaniu zgody na adres mailowy:
sekretariat.dpsnabachusa@um.warszawa.pl.

Mam swiadomosé, ze wycofanie zgody nie wptywa na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie tej zgody przed jej wycofaniem.”

(czytelny podpis)



KLAUZULA INFORMACYJNA DLA OSOB UBIEGAJACYCH SIE O
ZATRUDNIENIE

1. Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Dom Pomocy Spotecznej ,Na
Bachusa”
2. W Domu Pomocy Spotecznej ,Na Bachusa” zostat wyznaczony Inspektor Ochrony
Danych, w przypadku pytan moze Pan/Pani skontaktowac sie z nim za pomocg
adresu email: iod@dpsnabachusa.pl
3. Administrator przetwarza Pana/Pani dane osobowe na podstawie udzielonej zgody
(art. 6 ust. 1 lit. a RODO).
4. Pana/Pani dane osobowe przetwarzane sg w celu wziecia udziatu w postepowaniu
rekrutacyjnym, w zwigzku z naborem na stanowisko kierownik dziatu
administracyjno-gospodarczego
5. Odbiorcami Pana/Pani danych osobowych bedg osoby zajmujgce sie rekrutacjg
upowaznione przez Administratora.
6. Pana/Pani dane osobowe bedg przechowywane przez okres 3 miesiecy.
Odrzucone oferty zostang komisyjnie zniszczone.
7. W zwigzku z przetwarzaniem Pana/Pani danych osobowych przystugujg
Panu/Pani nastepujgce uprawnienia:
a) prawo dostepu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych
danych;
b) prawo do zgdania sprostowania (poprawiania) danych osobowych;
c) prawo do zgdania usuniecia danych osobowych (tzw. prawo do bycia
zapomnianym);
d) prawo do zgdania ograniczenia przetwarzania danych osobowych.
8. Whniesienie zgdania usuniecia Pana/Pani danych jest rownoznaczne z rezygnacjg
z udziatu w procesie rekrutacji prowadzonej przez Dom Pomocy Spotecznej ,Na
Bachusa”.
9. Wycofanie zgody nie wptywa na zgodnosc¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie tej zgody przed jej wycofaniem.
10. W przypadku powziecia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu w
Domu Pomocy Spotecznej Pana/Pani danych osobowych, przystuguje Panu/Pani
prawo whniesienia skargi do organu nadzorczego wtasciwego w sprawach ochrony
danych osobowych — Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.
11.W stosunku do Pana/Pani danych nie bedg podejmowane zautomatyzowane
decyzje, w tym dane nie bedg profilowane.

Data i podpis kandydata


mailto:iod@dpsnabachusa.pl

