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Dyrektor Domu Pomocy Spolecznej ,,Ostoja” w Gdansku,

(58) 320-15-07 80-628 Gdansk, ul. Hoza 4

oglasza nabor
na wolne Kkierownicze stanowisko urzednicze,
Glowny administrator
w wymiarze pelnego etatu, 40 godz./tyg.

il

1) Wymagania niezbe¢dne:

2)

3)

a)
b)

c)

d)
€)

f)

posiadanie obywatelstwa polskiego,

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

posiadanie co najmniej pigcioletniego stazu pracy lub wykonywanie dziatalnosci gospodarczej
o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku,

posiada wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow
o szkolnictwie wyzszym, odpowiedniej specjalnosci umozliwiajace wykonywanie zadan na
stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

a)
b)

c)
d)
€)
f)
g)
h)
)
J)
k)
)

m)

znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzadowych,

znajomo$¢  przepisow rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie wynagradzania
pracownikdow samorzadowych,

znajomos¢ ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,

znajomos¢ ustawy Kodeks pracy,

znajomos¢ ustawy o ochronie danych osobowych i ochronie informacji niejawnych,
znajomos¢ ustawy prawo zamowien publicznych,

bardzo dobra interpretacja i stosowanie przepisOw prawa z obszaru stanowiska pracy,
umiejetnos¢ redagowania pism,

biegla znajomos¢ komputera i urzadzen biurowych,

obstuga programéw komputerowych wymaganych na stanowisku pracy (m.in. Progman-
Kadry, programu Platnik, Progman-Wyposazenie ),

umiejetnos¢ opracowywania projektow wewnetrznych aktow prawnych dotyczacych Domu,
predyspozycje osobowosciowe: odpowiedzialnos¢, rzetelno$¢, zaangazowanie, lojalnos,
wysokie zdolnosci interpersonalne, wysoka kultura osobista, umiejetnos¢ organizacji pracy
wlasnej i umiejetnos¢ kierowania zespotem,

ukonczenie  stuzby  przygotowawczej pracownika  samorzadowego  potwierdzone
zaswiadczeniem.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)
b)
Q)
d)
e)
19)

g
h)
i)
)
k)

obstuga administracyjna Domu Pomocy Spotecznej ,,Ostoja” w Gdansku,

nadzor nad obstuga kadr,

prowadzenie postgpowan zwigzanych z dziatalnoscig Domu,

przygotowywanie oraz prowadzenie postgpowan o udzielanie zamoéwien publicznych,
kierowanie zespotem administracyjno-gospodarczym,

nadzor nad prawidlowym $wiadczeniem ustug zywienia oraz wiasciwym
uzytkowaniem przez podmiot zewnetrzny, przekazanej w najem czgsci majatku DPS,
nadzor nad gospodarka magazynowa, srodkami trwatymi,

planowanie remontéw,

realizacja programow modernizacyjnych i inwestycyjnych.

archiwizacja dokumentéw,

nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny budzetowej w ramach realizowanych zadan.



4) Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
a) praca w biurze oraz w terenie przylegtym do DPS ,,Ostoja” w Gdansku.
b) wymagany kontakt osobisty i telefoniczny z wykonawcami, dostawcami ustugi,
operatorami.
c) praca przy komputerze powyzej 4 godzin.

5) Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny (wlasnorgcznie podpisany),

b) CV (curriculum vitae), z dokfadnym opisem przebiegu pracy zawodowej oraz adresem e-mail
o ile kandydat taki posiada (wtasnorecznie podpisane),

c) kopie swiadectw pracy lub zaswiadczenie o pozostaniu w zatrudnieniu,

d) kopie dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

e) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

f) kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, referencje,

g) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

h) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych,

i) oswiadczenie dotyczace zgody na przetwarzanie danych osobowych:

~Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych przez Dom Pomocy Spofecznej
,,Ostoja” w Gdansku, w zwigzku z prowadzonym naborem na stanowisko Gléwnego administratora
w Domu Pomocy Spotecznej ,,Ostoja” w Gdansku oraz publikacje nazwiska i imienia na stronie
internetowej oraz na tablicy informacyjnej DPS ,,Ostoja” w Gdansku oraz na stronie internetowe;j
BIP Urzedu Miejskiego w Gdansku.”

j) o$wiadczenie dotyczace zgody na przetwarzanie danych osobowych i umieszczenie
w_rezerwie kadrowej po zakornczonym naborze.

W miesigcu poprzedzajgcym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepetnosprawnych w DPS ,, Ostoja” w Gdarsku, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Pliki: oSwiadczenie i kwestionariusz dostepne sa do pobrania na stronie internetowej Domu
Pomocy Spolecznej ,,Ostoja” w Gdansku.

Osoby zainteresowane prosimy o skiadanie wymaganych dokumentéw aplikacyjnych osobiscie
w siedzibie Domu Pomocy Spotecznej ,,Ostoja” w Gdansku lub poczta na adres: Dom Pomocy
Spotecznej ,,Ostoja” w Gdansku, ul. Hoza 4, 80-628 Gdansk, w zamknigtych kopertach z dopiskiem:
»Nabér na stanowisko Gléwnego administratora w Domu Pomocy Spolecznej ,,Ostoja”
w Gdansku w terminie do dnia 21.11.2016 r.” /decyduje data stempla pocztowego/.

Informujemy, iz skontaktujemy si¢ z kandydatami, spelniajagcymi wymagania formalne.
Aplikacje, ktore wptyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Domu Pomocy Spotecznej
,Ostoja” w Gdansku, na tablicy informacyjnej w siedzibie Domu Pomocy Spotecznej ,,Ostoja”
w Gdansku przy ul. Hozej 4, oraz na stronie internetowej BIP Urzedu Miejskiego w Gdansku.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: szczegolowe CV_wraz z adresem e-mailowym
(z_uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej), powinno by¢ opatrzone
klauzula: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w_ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity: Dz.U. z 2016.922

z pézn.zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst
jednolity Dz.U. 2016.902 z pézn. zm.)”.




