Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej ,,Budowlani” w Warszawie
ogtasza nabdr na wolne kierownicze stanowisko urzednicze Kierownika Dziatu

Administracyjno - Gospodarczego

Nazwa i adres jednostki: Dom Pomocy Spotecznej ,,Budowlani” w Warszawie

01-128 Warszawa ul. Elekcyjna 6

Nazwa stanowiska: Kierownik Dziatu Administracyjno-Gospodarczego

Wymiar czasu pracy: petny etat /40 godzin tygodniowo/od poniedziatku do pigtku

Miejsce wykonywania pracy: Dom Pomocy Spotecznej ,,Budowlani” w Warszawie

01-128 Warszawa, ul. Elekcyjna 6

Rodzaj umowy: umowa o prace

1. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

1.

9.

Obywatelstwo polskie — o stanowisko mogg ubiegac sie rdwniez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282),

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
Niekaralnos¢ za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

Nieposzlakowana opinia;

Ukoniczone studia wyzsze | stopnia lub Il stopnia kierunek gospodarowanie
nieruchomosciami, zarzagdzanie nieruchomosciami, administracja, ekonomia, prawo.
Posiadanie, co najmniej 5-letniego stazu pracy;

Znajomos¢ aktéw prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem jednostek sektora finanséw
publicznych (Kodeks Pracy, Ustawa o pracownikach samorzgdowych i wydanych na jej
podstawie przepiséw wykonawczych);

Znajomos¢ przepiséw z zakresu: prawa budowlanego, finanséw publicznych, kontroli
zarzadczej, prawa zaméwien publicznych, BHP, p.poz., ochrony danych osobowych.

Biegta obstuga komputera ( w tym Office, Excel) oraz systemdéw informatycznych;

10. Znajomosc zasad funkcjonowania samorzadu.

2. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

1.

2
3.
4

Znajomosc zasad funkcjonowania domu pomocy spotecznej oraz samorzadu terytorialnego.

Znajomosc zagadnien z kontroli zarzadczej.

Samodzielnos¢ i inicjatywa w podejmowaniu decyzji w zakresie dziatan biezgcych.

Znajomos¢ aktéw prawnych zwigzanych z zakresem funkcjonowania placowki.



5. Doktadnos$¢, starannosé, systematycznosé, umiejetnosé pracy pod presjg czasu, umiejetnosé pracy
w zespole, samodzielnos¢, odpornos¢ na stres, wysokie poczucie odpowiedzialnosci,
zaangazowanie w sprawy mieszkancéw, wysoka kultura osobista.

6. Umiejetnos¢ kierowanie pracg zespotu i szybkiego podejmowania decyzji, zdolnosci
organizacyjne, kreatywnos¢, komunikatywnosé, zorientowanie na osiggniecie celu, umiejetnos¢
rozwigzywania konfliktdw, umiejetnosc strategicznego myslenia.

7. Umiejetnos¢ nawigzywania kontaktéw i wspétpracy z instytucjami zewnetrznymi.

Mile widziane studia podyplomowe, kursy z zakresu metodyki zarzgdzania projektami, zarzadzania

i gospodarowania nieruchomosciami.

3. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce pracy: Praca w budynku dwupietrowym potozonym na warszawskiej Woli oraz poza nim.
Dobry dojazd srodkami komunikacji miejskiej (tramwaje, autobusy, metro). Budynek jest czeSciowo
pozbawiony barier architektonicznych: windy umozliwiajgce jazde na wdzkach inwalidzkich, gtéwne
ciggi komunikacyjne pozwalajg na poruszanie sie na wézkach inwalidzkich - brak progdw, toalety
niedostosowane dla 0oséb poruszajacych sie na wdzkach inwalidzkich. Pomieszczenie biurowe moze
powodowac ograniczenia w poruszaniu sie na wdzku inwalidzkim. Budynek niedostosowany dla oséb
niedowidzacych i niewidzacych.

Stanowisko pracy: Praca biurowa, przy monitorze komputerowym powyzej 4 godzin dziennie oraz

z obstuga urzadzen biurowych. Czeste rozmowy telefoniczne oraz kontakty z innymi osobami.
Wykonywanie zadan jest zwigzane z czestym przemieszczaniem sie wewnatrz budynku oraz poza nim
- moze wymagac poruszania sie srodkami komunikacji miejskiej. Pracownik na tym stanowisku
narazony jest na czynniki stresogenne wynikajgce ze ztozonosci zadan, odpowiedzialnosci oraz bardzo
czesto presji czasu w zakresie wykonywanych zadan. Na stanowisku pracy brak specjalistycznych
urzadzen umozliwiajgcych prace osobom niewidomym.

4. Zakres zadan, obowiazkow i odpowiedzialnosci:

1. Sciste wspdtdziatanie z Dyrektorem Domu, Gtdwnym Ksiegowym, kierownikami dziatow.

2. planowanie pracy i nadzdr na jej wykonaniem przez podlegtych pracownikdw;

3. nadzér nad przygotowywanymi procedurami, zarzadzeniami wewnetrznymi dotyczacymi
dziatalno$ci dziatu A-G oraz kontrola nad ich wdrozeniem;

4. wspotpraca z kierownikami podlegtych komadrek w zakresie planowania i realizacji
najwazniejszych zadan w zakresie funkcjonowania jednostki;

5. podejmowanie dziatan na rzecz utrzymania budynku w nalezytym stanie technicznych
i dbanie o jego otoczenie;

6. planowanie remontéw i realizacja inwestycji, podejmowanie dziatan na rzecz usuwania
awarii w budynku;

7. zabezpieczenie jednostki w dostawy medidw, organizacja ochrony budynku i nadzér nad
jego stanem bezpieczenstwa;

8. egzekwowanie aby podejmowane dziatania byty poprzedzone analizg w zakresie
koniecznosci, niezbednosci i kosztow realizacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

9. nadzor nad poprawng i terminowg realizacjg zadan (ustalanie priorytetdw) na powierzonym

odcinku;



10. podejmowanie inicjatyw majacych na celu poprawe funkcjonowania Domu;

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej

i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1. curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej (wtasnorecznie podpisane),

2. kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie (wtasnorecznie podpisane za
zgodnos¢ z oryginatem),

3. kopie Swiadectw pracy dokumentujgcych wymagany staz pracy (wtasnorecznie podpisane za
zgodnos¢ z oryginatem)lub zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajgce okres zatrudnienia,
w przypadku pozostawania w stosunku pracy,

4. kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie niezbednych kwalifikacji i uprawnien
zawodowych (wtasnorecznie podpisane za zgodnosc z oryginatem),

5. pisemne o$wiadczenia (wtasnorecznie podpisane) Kandydata/-ki:

1) o posiadanym obywatelstwie,

2) o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

3) o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (wybrany Kandydat/ka do
zatrudnienia bedzie zobowigzany/-a przedtozy¢ oryginat aktualnego zaswiadczenia
o niekaralnosci uzyskanego z Krajowego Rejestru Karnego),

6. kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé¢ w przypadku Kandydata/ki
zamierzajacego skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

7. dodatkowo Kandydat/-ka moze przedtozy¢ opinie o pracy badz referencje z poprzednich miejsc
pracy oraz list motywacyjny.

Kandydat/-ka moze by¢ zobowigzany/-a do okazania w wyznaczonym terminie oryginatéw

dokumentdw, o ktérych mowa w pkt 2-4 oraz 6 pod rygorem wykluczenia z postepowania.

O wykluczeniu informuje sie Kandydata/-ke pisemnie lub w inny sposéb.

7. Informacje:

1. Planowane rozpoczecie pracy grudzien 2023/styczen 2024 r.

2. W przypadku, gdy zakres danych zawartych w dokumentach aplikacyjnych jest szerszy niz wynika

to z art. 22 Kodeksu Pracy i obowigzek podania tych danych nie wynika
z przepisdw prawa (np. zainteresowania, wizerunek, itp.), konieczna jest zgoda Kandydata/ki na

ich przetwarzanie. Zgoda moze by¢ sformutowana w nastepujacy sposéb:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Administratora danych, ktérym jest Dom Pomocy
Spotecznej ,,Budowlani” w Warszawie moich danych osobowych zawartych

w liscie motywacyjnym oraz zatgczonych do niego dokumentach w ramach procesu rekrutacji na
stanowisko Kierownika Dziatu Administracyjno-Gospodarczego w zakresie wykraczajgcym poza

katalog danych, o ktérym mowa w art. 22* Kodeksu Pracy, zgodnie z Rozporzgdzeniem



Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz ustawq z dnia 10

maja 2018 r. o ochronie danych osobowych.”

- oswiadczenie musi by¢ opatrzone wtasnorecznym podpisem.

Cofniecie zgody na przetwarzanie danych osobowych nie ma wptywu na zgodnos¢

z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Brak zgody nie wptywa na sposdb traktowania osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie i nie skutkuje
odmowa zatrudnienia.

W przypadku nie otrzymania od Kandydata/ki pisemnej zgody Dom Pomocy Spoteczne;j
,Budowlani” w Warszawie dokona anonimizacji nadmiarowych danych lub dane te zostang
trwale usuniete.

Prosimy o zapoznanie sie z klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych - Klauzula
informacyjna dla kandydatéw na pracownika DPS ,, Budowlani” uczestniczgcych w procesie
rekrutacji na wolne stanowiska urzednicze i urzednicze kierownicze. Klauzula dostepna jest na

stronie internetowej www.dpsbudowlani.pl w zaktadce Wazne informacje — obowigzek

informacyjny.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP

http://dpsb.bip.um.warszawa.pl oraz na tablicy informacyjnej w DPS.

Umowa o prace bedzie zawarta na czas okreslony z mozliwoscig przedtuzenia na czas
nieokreslony.
W przypadku osdb podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, umowe
prace zawiera sie na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy, z mozliwoscig wczesniejszego
rozwigzania stosunku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem.
Przez osobe podejmujaca po raz pierwszy prace rozumie sie osobe, ktdra nie byta wczesniej
zatrudniona w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzagdowych,
na czas nieokreslony albo czas okres$lony, dtuzszy niz 6 miesiecy, i nie odbyta stuzby
przygotowawczej zakorficzonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.
W przypadku sktadania dokumentéw drogg elektroniczna:
a) zaleca sie sktadanie dokumentéw w postaci skanow w formacie .pdf lub zdje¢
z formacie .jpg (zalecenie jest podyktowane ograniczaniem wielkosci przesytanych plikéw),
b) zaleca sie szyfrowanie przesytanych dokumentéw w formacie .zip.; hasto do otwarcia
zaszyfrowanego pliku nalezy przesta¢ w osobnej wiadomosci z tego samego adresu
pocztowego i o takim samym temacie (bez wpisywania, ze jest to hasto).
Nadestanych ofert nie zwracamy. Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.
Dokumenty dostarczone po uptywie wyznaczonych terminéw nie bedg rozpatrywane.
Dokumenty Kandydata/-ki wybranego/-ej w naborze i zatrudnionego/-ej zostang dotgczone do
pracowniczych akt osobowych.
Uwaga — w dokumentach aplikacyjnych prosze o podanie danych kontaktowych umozliwiajgcych

bezposredni kontakt z Kandydatem/-ka.


http://www.dpsbudowlani.pl/
http://dpsb.bip.um.warszawa.pl/

Sktadanie ofert:

Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie kompletu dokumentéw:

1. w zamknietej kopercie, osobiscie do sekretariatu DPS ,,Budowlani” w godz. 8:00 — 15:00,
lub za posrednictwem poczty tradycyjnej lub kurierskiej,
na adres:

Dom Pomocy Spotecznej ,Budowlani” w Warszawie
ul. Elekcyjna 6, 01-128 Warszawa

z dopiskiem na kopercie: ,,Konkurs na Kierownika Dziatu Administracyjno-Gospodarczego”.

2. lub na adres poczty elektronicznej: kadry@dpsbudowlani.pl wpisujgc w temacie wiadomosci
,Konkurs na Kierownika Dziatu Administracyjno-Gospodarczego”.

Dokumenty uwaza sie za dostarczone w terminie, jezeli wptynety na w/w adresy
w terminie do dnia 10 pazdziernika 2023 r. do godz. 15:00


mailto:kadry@dpsbudowlani.pl

