PDPS/D/42/2780/2026 Pogorze 28.05.2026 .

Dyrektor Powiatowego Domu Pomocy Spolecznej w Pogorzu

Pogorze ul. Zamek 132, 43-430 Skoczow,
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze -

Kierownika (kobieta/m¢zczyzna) dzialu Administracyjno -
Technicznego (1 etat)

Wymagania warunkujgce dopuszczenie do udzialu w konkursie:

posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwo Unii Europejskiej oraz
obywatelstwo innych panstw, ktorym na podstawie umow miedzynarodowych lub
przepisow panstwa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium RP pod warunkiem posiadania znajomosci jezyka polskiego potwierdzong
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;j,

posiadanie peitnej zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych,

niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie wyzsze 1 co najmniej 5 letni staz.

Wymagania dodatkowe (pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na
stanowisku):

znajomos¢ przepisdw ustawy o finansach publicznych,
znajomos$¢ przepisOw ustawy o zamoéwieniach publicznych,
znajomos¢ zagadnien z ochrony $rodowiska i prawa budowlanego, HCCP, BHP,

komunikatywno$¢, umiejetnos¢ pracy samodzielnej oraz wspotpracy w zespole,
umieje¢tnos¢ podejmowania decyzji,

dobra organizacja pracy, odpowiedzialno$¢, obowigzkowo$¢,  rzetelnos¢
1 systematyczno$¢ w wykonywaniu obowigzkow stuzbowych,

Mile widziany staz pracy w administracji.

Zakres glownych zadan:

l.

Planowanie 1 organizowanie zakupdéw towarow 1 uslug zgodnie z Ustawg Prawo
zamowien publicznych.
Prowadzenie dokumentacji dotyczacej zamowien publicznych.

. Kontrolowanie pod wzgledem merytorycznym faktur dokumentujacych zakup

towardw i ustug.

Nadzor nad sprawnym dziataniem administracyjno — technicznym Domu zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i procedurami:

zlecanie przeprowadzania okresowych przegladow stanu budynkow, urzadzen

1 maszyn,



b) nadzorowanie 1 zabezpieczenie wyposazenia technicznego budynkéw (sieci

elektrycznej, wodno - kanalizacyjnej, centralnego ogrzewania i dzwigdéw uzytkowych),

¢) planowanie i nadzorowanie biezagcych remontow i inwestycji,

d) prowadzenie obowigzujacej dokumentacji zwigzanej z inwestycjami i remontami,

e) sporzadzanie umow i zlecen na prace inwestycyjno - remontowe i ustugi w oparciu

0 obowigzujace przepisy,

f) dokonywanie odbioru i rozliczen prac zleconych wykonawcom spoza Domu,

g) prowadzenie i nadzorowaniu spisow majatku w budynkach (inwentaryzacje, kasacje),

h) planowanie i nadzorowanie pracy podlegtych pracownikéw,

1) kontrolowanie jako$ci oraz dyscypliny pracy podlegltych pracownikow.

5. Wspotudziatl w planowaniu i opracowaniu planéw finansowych Domu.

6. Koordynowanie wyjazdow w oparciu o przyjete zamdwienia na przewoz oraz
zapewnienie dyspozycyjnosci samochodow stuzbowych.

6. Zlecanie okresowych przegladow pojazdow stuzbowych i biezacych napraw.

7. Ustalanie norm zuzycia paliwa oraz przeprowadzanie kontrolnych tankowan
samochodéw stuzbowych.

8. Sprawowanie nadzoru i biezaca weryfikacja informacji udostgpnianych w Centralnym
Rejestrze Umow.

Informacja dla os6b niepelnosprawnych:

e informujemy, ze wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia byl nizszy niz 6%

o stanowisko pracy znajduje si¢ na parterze, w budynku nie ma windy.

Dodatkowe informacje dotyczace zatrudnienia:

e stanowisko pracy znajduje si¢ w budynku ,,Zamek” Powiatowego Domu Pomocy
Spotecznej w Pogorzu, ul. Zamek 132 w Pogérzu.

e praca biurowa przy komputerze powyzej 4 godzin na dobe 1 urzadzeniach biurowych,

e wynagrodzenie zasadnicze w wysokosci 6000,00 zl brutto, + dodatek funkcyjny
w wysokosci 800,00 zt brutto,+ dodatek za wieloletnig prace (przystuguje po 5 latach
pracy w wysokosci wynoszacej 5% wynagrodzenia zasadniczego, dodatek ten wzrasta o 1% za
kazdy dalszy rok pracy az do osiagnigcia 20% miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego),
+dodatek motywacyjny w wysokosci 1000,00 zt brutto wyptacany ze srodkéw z dotacji
z budzetu panstwa na finansowanie rzadowego programu ,,Dofinansowanie
wynagrodzen pracownikoéw jednostek organizacji pomocy spolecznej w postaci
dodatkéw motywacyjnych na lata 2024 — 20277, + nagroda uznaniowa, + dodatkowe
wynagrodzenie roczne tzw. ,trzynastka”,

e praca na podstawie umowy o prace¢ (pierwsza umowa na czas okreslony), pelny etat.
W przypadku osob, o ktérych mowa w art. 16 ust. 2 1 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych, w trakcie trwania umowy na czas okre§lony zawartej na okres nie
dtuzszy niz 6 miesi¢cy osoby te sg zobowigzane do odbycia stuzby przygotowawcze;.
Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza jest warunkiem
dalszego zatrudnienia pracownika.



Wymagane dokumenty:
o list motywacyjny,
o kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (druk w zataczeniu),

e kopie dokumentéw potwierdzajace posiadane wyksztalcenie, uprawnienia
1 ewentualnie stopien niepelnosprawnosci,

o kopie dokumentéw potwierdzajace staz pracy (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia, itp.),
ktorych przedlozenie jest niezbedne w celu potwierdzenia przez kandydata
wymaganego stazu pracy,

e oS$wiadczenie o:

- posiadaniu obywatelstwa polskiego lub dostarczenie dokumentu potwierdzajacego
znajomo$¢ jezyka polskiego (okreslonego w przepisach o stuzbie cywilnej) w przypadku
posiadania obywatelstwa Unii Europejskiej oraz obywatelstwa innych panstw na podstawie
omow migdzynarodowych lub przepisow panstwa wspolnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium RP,

- posiadaniu petnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych i1 korzystaniu z petni praw publicznych,

- niekaralno$ci za umys$lne przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

- posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
- wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji (druk
w zalaczeniu).

Dokumenty nalezy sklada¢ do 12 czerwca 2026 roku w zamknigtej] kopercie w
sekretariacie Powiatowego Domu Pomocy Spotecznej w Pogorzu, Pogérze ul. Zamek 132
z dopiskiem , Konkurs na stanowisko Kkierownika dzialu Administracyjno -
Technicznego™.

Dokumenty, ktére wptyng do sekretariatu PDPS w Pogdrzu po wyzej okreSlonym terminie,
nie beda rozpatrywane.

Informacja o kandydatach, ktorzy zostali zakwalifikowani do nastgpnego etapu rekrutacji oraz

o terminie rozmowy rekrutacyjnej bedzie udzielana kandydatom telefonicznie.

Informacja o ostatecznych wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
www.pdpspogorze.pl / Biuletyn Informacji Publicznej oraz na tablicach informacyjnych
Powiatowego Domu Pomocy Spotecznej w Pogérzu.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu 033 853-35-52 w. 17.

Zastrzega si¢ niniejszym, ze Dyrektor Powiatowego Domu Pomocy Spolecznej
w Pogorzu, moze w kazdym czasie, bez podania przyczyny zakonczy¢ postepowanie
kwalifikacyjne bez wylaniania kandydatow.

Dyrektor Powiatowego Domu Pomocy
Spotecznej w Pogorzu

Krzysztof Krzyzanowski


http://www.pdpspogorze.pl/

