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DYREKTOR
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ im. JOZEFY JAKLIINSKIEJ W RZESZOWIE
OGLASZA NABOR NA URZEDNICZE STANOWISKO PRACY:
KIEROWNIK DZIALU ADMINISTRACYJNO -GOSPODARCZEGO

Miej see pracy/adres jednostki:
Dom Pomocy Spotecznej im. Jozefy Jaklinskiej
ul. Powstancéw Styczniowych 37
35-607 Rzeszéw
Okreslenie stanowiska stuzbowego :
Kierownik dziatu administracyjno-gospodarczego
Wymiar etatu: 1.00 ( petny )
Planowane zatrudnienie: listopad 2022 r.
Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem :
obywatelstwo polskie,
petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
wyksztatcenie wyzsze w zakresie umozliwiajagcym wykonywanie zadan na stanowisku,
min. 5 lat staz pracy,
znajomo$¢ przepiséw prawa w ramach: ochrony $rodowiska i ustawy prawo zamowien
publicznych, prawa budowlanego, zagadnien finanséw publicznych, kodeksu pracy
w  szczeg6lnosci przepisow regulujgcych czas pracy pracownikdw, ustawy
o0 pracownikach samorzadowych, kodeksu postepowania administracyjnego,
kandydat winien cieszy¢ sie nieposzlakowang opinig, nie moze by¢ skazany
prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe,
Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:
umiejetno$¢ obstugi komputera dobra znajomo$¢ pakietu MS Office, Internetu,
obstugi poczty elektronicznej,
umiejetno$¢ pracy w zespole, rzetelno$¢, odpowiedzialnos¢, obowigzkowos¢,
sumienno$é, uczciwos¢, zdolnosci organizacyjne, gotowo$¢ do statego podnoszenia
swoich kwalifikacji, dyspozycyjnos¢;
znajomos$¢ przepisbw o0 pomocy spotecznej,
mile widziane dodatkowe kwalifikacje z zakresu budownictwa, energetyki,
gazownictwa, BHP.
Zakres obowigzkow:
a) Kierownikowi dziatu administracyjno-gospodarczemu podlegajg :
referent, kuchnia, pralnia, transport, zaopatrzenie, warsztat i magazyn.
b) Do zadan Kierownika dziatu administracyjno- gospodarczego nalezy:
Opracowanie planéw w zakresie inwestycji , remontdéw i konserwacji.
Administrowanie oraz nadzor nad wiasciwym uzytkowaniem nieruchomosci
nalezacych do tut. Domu,
Nadzér nad utrzymanie otoczenia obiektow Domu oraz ich pomieszczen w nalezytej
czystosci i porzadku, organizowanie napraw i remontow budynkéw oraz maszyn.



urzadzen i instalacji, oraz nadzor nad racjonalnym wykorzystywania $rodkow
rzeczowych i finansowych.

- Nadzér nad wykonywanymi robotami i merytoryczne rozliczanie rachunkéw za
wykonang prace przez firmy zewnetrzne.
Przeprowadzanie konserwacji parku maszynowego zgodnie z instrukcjami
0 prowadzeniu paszportow technicznych maszyn i urzadzen.
Dbatos¢ o sprawne funkcjonowanie urzadzen technicznych, transportowych poprzez
nadzor nad prawidtowg eksploatacjg tych urzadzen, organizowanie przegladow,
przestrzeganie termindéw przeglagdéw technicznych oraz wiasciwe dokumentowanie
eksploatacji urzadzen zgodnie z przepisami i normami BHP,
Zapewnianie sprawnosci urzagdzen Domu, oraz bezpiecznego stanu budynkdéw poprzez
niezwtoczne usuwanie awarii.
Udziat w komisjach odbioru robét czeSciowych , ostatecznych i pogwarancyjnych
oraz prowadzenie w tym zakresie wiasciwej dokumentacji,
Prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych DPS,
Zadania zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowan o udzielenie
zamOwienia publicznego zgodnie z przepisami Ustawy Pzp,
Przewodniczenie komisjom inwentaryzacyjnym i kasacyjnym.
Organizacja i nadzér nad systemem HCCP w jednostce,

- Zabezpieczenie mienia DPS przed kradzieza, zniszczeniem lub pozarem.
Prowadzenie kontroli wewnetrznej w jednostce w ramach wykonywanych
obowigzkdw,

- Nadzér nad obstugg urzadzen grzewczych oraz utrzymanie ich w nalezytym stanie
technicznym zapewniajacym dtugotrwaty ich eksploatacje,

- Nadzor i organizowanie pracy 0s6b zatrudnionych na stanowiskach administracyjnych
1gospodarczych.
Nadzor nad zapewnieniem prawidlowej eksploatacji gospodarki paliwowo -
energetycznej / urzadzen energetycznych, instalacji gazowej, urzadzen chtodniczych,
instalacji elektrycznej, sieci wodno- kanalizacyjnej , centralnego ogrzewania, urzadzen
tacznosci alarmowej i sygnalizacyjnej, sprzetu techniczno- gospodarczego i urzadzen
kuchni, pralni, transportu wewnetrznego,
Planowanie i zabezpieczanie $rodkéw transportu niezbednych do wykonania
statutowych zadan przez komorki organizacyjne Domu,
Przestrzeganie termindw i nadzér na zaopatrzeniem pracownikdéw w odziez ochronna.
Przygotowywanie sprawozdan, analiz i biezagcych informacji o realizacji
powierzonych zadan oraz naliczanie optat za korzystanie ze Srodowiska.

8. Wymagane dokumenty :

curriculum vitae wraz oSwiadczeniem o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych ( zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
podanie o przyjecie na stanowisko objete naborem
list motywacyjny.



dokumenty potwierdzajgce kwalifikacje wymagane do zajmowania stanowiska
kierownika dziatu administracyjno- gospodarczego,
dokumenty potwierdzajgce odpowiedni staz pracy,
inne dodatkowe dokumenty potwierdzajgce posiadane kwalifikacje i umiejetnosci,
oSwiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko urzednicze.
9. Forma i termin skfadania ofert:
Dokumenty nalezy sktada¢ w siedzibie jednostki osobiscie lub za pomoca poczty do dnia
2 listopada 2022 r. na adres: Dom Pomocy Spotecznej im. Jozefy Jaklinskiej, ul. Powstancow
Styczniowych 37, 35-607 Rzeszéw z dopiskiem :"Konkurs ofert na stanowisko Kierownika
dziatu administracyjno-gospodarczego "
Dokumenty, ktére wptyng do jednostki po wyzej okreSlonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Miasta Rzeszowa ( www.bip.erzeszow.pl) oraz na tablicy ogtoszen
w siedzibie jednostki.
Dyrektor zastrzega sobie prawo odwotania konkursu na kazdym etapie postepowania bez
podania przyczyny.

10. Dodatkowych informacji udziela: Pani Jolanta Chabaj-Wiater Dyrektor DPS pod nr tel.
(17) 854 52 11. (17) 865 43 60

Klauzula informacyjna:

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia 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 (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuje:

a) Administratorem Panstwa danych osobowych jest Dom Pomocy Spotecznej
reprezentowany przez Dyrektora z siedzibg przy ul. Powstancow. Styczniowych 37.
35-607 Rzeszéw Mozna sie z nami kontaktowa¢ w nastepujacy sposéb:

- listownie: ul. Powstancéw Styczniowych 37, 35-607 Rzeszdw,
- za posrednictwem poczty elektronicznej: sekretariat@dpsstyczniowych.resman.pl
- telefonicznie: (17) 8545211, (17) 8654360

b) Inspektor ochrony danych.

Mogag Panstwo kontaktowaC sie rowniez z wyznaczonym przez DPS inspektorem
ochrony danych za posrednictwem poczty elektronicznej: iod2@erzeszow.pl,

c) Cele i podstawy przetwarzania.

Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego
postepowania rekrutacyjnego. Podstawg prawng jest:

W przypadku tzw. danych zwyktych art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwigzku z art. 221
Kodeksu Pracy oraz ustawg o pracownikach samorzadowych. W przypadku
skorzystania z pierwszenstwa zatrudnienia osoby niepetnosprawnej jesli znajdzie sie
w gronie najlepszych kandydatéw podstawg jest art. 6 ust. 1 lit. ¢ oraz art. 9 ust.
2 lit. b RODO w zwigzku z art. 13a ustawy o pracownikach samorzgdowych.
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d)

9)

W zakresie o$wiadczenia o karalnosci (dane z art. 10 RODO) podstawe prawng

stanowi art. 6 ust. 3 pkt 2 ustawy o pracownikach samorzadowych.

Dane dodatkowe, podane dobrowolnie, ktore nie byly wymagane w ogtoszeniu

0 naborze przetwarzane sg na podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO), ktérg mozna

w dowolnej chwili wycofa¢. Wycofanie zgody nie wptywa na zgodno$¢ z prawem

przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

Odbiorcy danych.

DPS nie przewiduje udostepnia¢ Panstwa danych osobowych podmiotom innym,

niz uprawnione na podstawie przepisow prawa - informacja o wynikach naboru

w zakresie imienia i nazwiska oraz miejsca zamieszkania w rozumieniu Kodeksu

Cywilnego bedzie udostepniona na stronie BIP UM Rzeszowa oraz na tablicy

ogloszen DPS na podstawie obowigzku z art. 15 ustawy o pracownikach

samorzadowych. Ze wzgledu na jawno$¢ spraw publicznych istnieje takze mozliwo$é
udostepnienia danych osobowych w trybie ustawy o dostepie do informacji publicznej
odbiorcom wnioskujacym w jej trybie.

Okres przechowywania danych.

Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane

do zakonczenia procesu rekrutacji. Dane osobowe w dokumentach aplikacyjnych

kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, zostang dotgczone do jego
akt osobowych. Dane osobowe z dokumentow aplikacyjnych kandydatow, ktérzy

w wyniku naboru zostali najwyzej ocenieni przechowuje sie przez okres 3 miesiecy

od dnia zatrudnienia wybranej osoby, nastepnie po uptywie tego terminu podlegajg

usunieciu. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatow moga by¢ odbierane
osobiscie w terminie 7 dni od daty upowszechnienia informacji o wyniku naboru

w DPS w Rzeszowie ul. Powstaricow Styczniowych 37. Dokumenty aplikacyjne

nie odebrane w terminie podlegajg komisyjnemu zniszczeniu.

Prawa 0séb, ktérych dane dotycza.

Zgodnie z RODO przystuguje Panstwu:

- prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii.

- prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych,

- prawo do usuniecia danych osobowych w sytuacji gdy przetwarzanie danych
nie nastepuje w celu wywigzania sie z obowigzku wynikajgcego z przepisu prawa
lub w ramach sprawowania wiadzy publicznej,

- prawo do ograniczenia przetwarzania danych,

- prawo do wniesienia skargi do PUODO (na adres Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa).

Informacja o wymogu podania danych.

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajagcym z art. 221

Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym.

W  przypadku osob niepetnosprawnych Podanie danych samorzgdowych jest

niezbedne do skorzystania z pierwszenstwa zatrudnienia osoby niepetnosprawnej

w zwigzku z art. 13a ustawy o pracownikach. Podanie przez Panstwa innych danych

jest dobrowolne.

DYREKTOR
E 2}



