Zesp6t Doméw Pomocy Spotecznej
i Osrodkow Wsparcia w Bydgoszczy
85-322 BYDGOSZCZ
ul. Gafczyriskiego 2, tel. 52 372 91 51
REGON 091338640 NIP 967-01-17-200

OGLOSZENIE O NABORZE NR 7/2024

Opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej Zespotu Domow Pomocy Spotecznej i Osrodkow Wsparcia w Bydgoszczy

(www.zdpsiow.pl)
w dniu 7.10.2024 .

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2024 r.

poz. 1135.) Dyrektor Zespotu Domow Pomocy Spotecznej i Oérodkow Wsparcia w Bydgoszczy ogtasza nabér
kandydatow na wolne stanowisko

Administratora

w Zespole Domow Pomocy Spotecznej i Osrodkow Wsparcia w Bydgoszczy

I.  Zakres zadan wykonywanych na stanowisku obejmuje przede wszystkim:
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Nadzor nad realizacjg zadan przypisanych do Dziatu Gospodarczego, terminowoscig oraz jakoscia.
Wydawanie polecen podlegtym pracownikom.

Przeprowadzanie szkoler i kontroli wewnetrznych podlegtym pracownikom.

Dokonywanie oceny rocznej, wnioskowanie o nagrody i kary do Dyrektora Zespotu dla podlegtych
pracownikow.

Udziat w naborach na wolne stanowiska.

Ustalanie zakresow obowigzkow dla podlegtych pracownikow.

Kontrola i zatwierdzanie harmonograméw czasu pracy, urlopéw, zastepstw.

Nadzor nad terminowoscig zlecanych i wykonywanych przegladow technicznych obiektow, urzgdzen
i instalacji oraz prowadzenie na biezaco ksigg obiektow budowlanych.

Wspotpraca z kierownikami komérek organizacyjnych w zakresie analizy oceny stanu technicznego urzadzen
i sprzetu Zespotu.

Planowanie i sporzadzaniu rocznych harmonograméw dokonywania przeglgdow technicznych, napraw
i wnioskowanie o wymiane zuzytego sprzetu, maszyn i urzadzen.

Przygotowanie Opiséw Przedmiotu Zamowienia dla pracownika Zamoéwien Publicznych oraz wspoétpraca
przy przeprowadzaniu postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego z zakresu funkcjonowania
I realizacji zadan przez Dziat Gospodarczy.

Opracowywanie we wspétpracy z kierownikami komorek organizacyjnych Zespotu oraz Urzgdem Miasta
harmonograméw remontéw i zadan inwestycyjnych.

Prowadzenie dokumentacji oraz nadzoru nad prawidtowg realizacjg inwestycji oraz biezacych remontow
i napraw.

Nadzor nad prawidtowa eksploatacjg budynkow oraz rozliczanie mediow (prad, woda, gaz).

Udziat w komisjach odbioru robét czesciowych, ostatecznych i pogwarancyjnych oraz prowadzenie w tym
zakresie wlaéciwej dokumentacji.

Sporzadzanie merytorycznych sprawozdar i informacji, w zakresie biezacej dziatalnosci oraz dziatan
inwestycyjnych.

Wykonywanie czynnoséci zwigzanych z administrowaniem budynkami (planowanie i zlecanie niezbednych
napraw, konserwacji, przegladéw, planowanie remontéw, zakupdw inwestycyjnych, realizacja zadan
wynikajgcych z zalecer pokontrolnych).

Nadzoér nad zabezpieczeniem stanu sanitarno-technicznego i przeciwpozarowego Zespotu.

Prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowe;j, wspétpraca Inspektorem PPOZ i Parstwowg
Strazg Pozarng.

Wspétpraca z podmiotami realizujgcymi ustugi dla jednostki w ramach zawartych umow.

Poszukiwanie kontrahentow i rozwigzarn niezbednych do realizacji biezgcych zadan i potrzeb.

Nadzor nad prawidiowg eksploatacjg pojazdéw stuzbowych (planowanie pracy kierowcow, prowadzenie
ewidencji zuzycia paliwa, planowanie i nadzér nad niezbednymi naprawami i przegladami technicznymi).
Redagowanie pism, projektow zarzgdzen, regulamindéw i procedur w zakresie wykonywanych zadan.
Gromadzenie i analiza niezbednych danych do sporzadzania sprawozdan z zakresu dziatania Dziatu
Gospodarczego.

Nadzér nad inwentaryzacjg majatku Zespotu, wspdipraca z kierownikami komaérek organizacyjnych oraz
Gtownym Ksiegowym Zespotu.

Opracowywanie planu budzetu w celu zabezpieczenia prawidiowego funkcjonowania Zespotu.



27. Nadzér nad ochrong obiektéw i mienia Zespotu.

28. Planowanie i rozliczanie wydatkéw Dziatu Gospodarczego.

29. Realizacja zadan wynikajgca z prowadzenia Kontroli Zarzgdczej Dziatu Gospodarczego.

30. Opracowywanie procedur i regulaminéw dla zapewnienia prawidtowego funkcjonowania Dziatu
Gospodarczego.

31. Przestrzeganie wewnetrznych uregulowan wydanych w postaci zarzgdzen, polecen.

32. Opisywanie dokumentow ksiggowych zgodnie z udzielonymi petnomocnictwami.

33. Udziat w szkoleniach w celu podnoszenia kwalifikacji zwigzanych z wykonywanymi zadaniami.

34. Zastepowanie kierownikéw Dziatu Gospodarczego oraz Kierownikow Sekcyjnych.

35. Prowadzenie innych spraw zleconych przez bezposredniego przetozonego.

Kandydat powinien spetniaé nastepujgce wymagania zwigzane ze stanowiskiem:
1. Wymagania niezbedne:

1) wyksztatcenie wyzsze, wskazane — W zakresie administracji publicznej, organizacji i zarzadzania,
umozliwiajgce wykonywanie zadan stosownie do opisu stanowiska

2) co najmniej 5 letnie do$wiadczenie w obszarze zarzgdzania zasobami ludzkimi,

3)  znajomosé przepisdw prawnych, w szczegdinosci:
a)  ustawy Prawo zamoéwien publicznych,
b)  ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,
c) ustawy o finansach publicznych,
d) prawa budowianego w zakresie eksploatacji i administragji budynkarmi,

4) umiejetnosé reagowania w sytuacjach kryzysowych, umiejetnoéé dziatania pod presjg czasu,

5) terminowosé, skrupulatnosé,

6) umiejetnosé sprawnego redagowania pism,

7) tatwo$é w pracy z dokumentami i przepisami,

8) umiejetnos¢ porzadkowania informaciji w postaci tabel, rejestrow, tworzenia zestawier: niezbednych do
sprawozdan,

9) otwarto$¢ na wyzwania zawodowe,

10) komunikatywnos¢ i uprzejmosé,

11) umiejetnos¢ pracy w zespole,

12) umiejetnosc¢ organizacji pracy zespotu,

13) umiejetnosé planowania pracy wtasnej,

14) obywatelstwo polskie,

15) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania w petni z praw publicznych,

16) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,

17) stan zdrowia umozliwiajgcy wykonywanie pracy na ww. stanowisku,

18) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos$¢ obstugi komputera oraz pakietu MS Office, a w szczegolnosci znajomosé MS Excel,
2) wysoka motywacja do pracy,

3) rzeteine przestrzeganie zasad etyki zawodowej, uczciwo$é, sumiennosé i wyrozumiatosé,

4) prawo jazdy kat. B

Warunki pracy na danym stanowisku pracy:

1) zatrudnienie w ramach umowy o prace w petnym wymiarze czasu pracy; planowany termin zatrudnienia
2.01.2025 .

2)  wynagrodzenie: zgodne z rozporzadzeniem w sprawie wynagradzania pracownikoéw,

3)  praca przy komputerze, '

4)  miejsce pracy: Zespdt Domow Pomocy Spotecznej i Osrodkéw Wsparcia w Bydgoszczy.

IV. Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych we wrzes$niu 2024r. wyniést 5,21%.



V. Oferta powinna zawieraé nastepujgce dokumenty:

1) list motywacyjny,

2)  zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu pracy zawodowe;j,

3)  kserokopie $wiadectwa szkolnego/dyplomu i innych dokumentow potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje,

4)  kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych niepetnosprawnose,

5)  kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie wymaganego doswiadczenie zawodowego,

6) oryginalny kwestionariusz osobowy (druk kwestionariusza mozna pobra¢ ze strony internetowe;j:
www.bip.um.bydgoszcz.pl),

7)  o$wiadczenie kandydata, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

8) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, o korzystaniu z petni praw publicznych, oraz
0 posiadanym obywatelstwie,

9) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy, zgodnie
Z rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzadzenie o ochronie danych)
Dz. U. UE.L.2019.119.1,

10) wskazane referencje dotychczasowych pracodawcéw.

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna sktada¢ osobiscie w biurze Zespotu lub przestaé pocztg na adres:
Dyrektor Zespotu Domoéw Pomocy Spotecznej i Osrodkéw Wsparcia, ul. Gatczynskiego 2, 85-322 Bydgoszcz

w terminie do dnia 21.10.2024 r.
z adnotacjg na kopercie: ,Nabor na stanowisko Administratora — ogtoszenie nr 7/2024".
O zachowaniu terminu decyduje odpowiednio data wpltywu do Zespotu lub data stempla pocztowego.
Aplikacje, ktore wptyng po wyzej okreslonym terminie lub beda niekompletne nie beda rozpatrywane.
Dokumenty kandydatéw nie wybranych w drodze konkursu bedg przechowywane w sekcji kadr Zespotu przez
okres 3 miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru.
W tym okresie kandydaci bedg mogli odebra¢ swoje dokumenty za pokwitowaniem w D.PS. ,,S#onecqu”,
ul. Gatczynskiego 2. Zespdt nie odsyta dokumentéw kandydatom. Po uptywie 3 miesiecy od dnia

upowszechnienia informacji o wyniku naboru, nieodebrane przez kandydatéw dokumenty zostang komisyjnie
zniszczone.
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