Dyrektor
Domu Pomocy Spolecznej
im. Sw. Kazimierza w Radomiu, ul. Garbarska 35

Oglasza nabor na stanowisko:

Kierownika sekcji administracyjno-gospodarczej

Glowne obowiazki:

utrzymanie mienia jednostki w nalezytym stanie sanitarnym oraz technicznym,
koordynacja pracy podlegtych pracownikow,

nadzér nad przestrzeganiem terminowosci przegladéw stanu technicznego obiektow
oraz instalacji elektrycznej,

nadzor nad obstuga, naprawami i konserwacja instalacji oraz urzadzen i sprzgtu,
utrzymanie w sprawnosci oraz dokonywanie okresowych przegladow instalacji, w tym
hydroforni, systemu alarmowo-przeciwpozarowego oraz przyzywowo-alarmowego,
nadzor nad prawidtowa eksploatacja maszyn, urzadzen oraz samochodow,

realizacja zadan zwiazanych z zamoéwieniami publicznymi oraz gospodarka
zaopatrzeniowa i magazynowa jednostki,

przygotowywanie sprawozdawczos$ci oraz projektow dokumentdw z zakresu
dziatalno$ci administracyjnej 1 gospodarczej jednostki,

wspotuczestnictwo w  planowaniu potrzeb finansowych w zakresie realizacji
powierzonych zadan.

Wyksztalcenie — wymagane wyzsze.

Wymagania konieczne:

4-letni staz pracy na stanowisku kierowniczym,

znajomos¢ procedur stosowanych w administracji,

znajomos¢ przepisOw ustawy o pomocy spotecznej, ustawy prawo zamowien publicznych,
ustawy Kodeks Pracy,

samodzielno$¢ wykonywania zadan,

znajomo$¢ programéw komputerowych MS Word, MS Excel.

Wymagania pozadane:

umiej¢tnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi,
komunikatywno$¢,

dyspozycyjnos¢,

prawo jazdy kat. B.

Wyvmagane dokumenty i oSwiadczenia:

list motywacyjny,
zyciorys (CV),



kserokopia dowodu osobistego albo o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie od aktualnego pracodawcy zawierajace
date zatrudnienia celem potwierdzenia wymaganego stazu pracy,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

kserokopie zaswiadczen i opinii o ukonczonym stazu, przygotowaniu zawodowym,
referencje od poprzednich pracodawcéw (w przypadku posiadania takich),

wlasnorgcznie podpisane oswiadczenie kandydata o korzystaniu z peini praw publicznych,
wlasnorgcznie podpisane o$wiadczenie o niekaralno$ci za przestgpstwa popetnione
umyslnie,

wlasnorgcznie podpisane o$§wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych do celow rekrutacji.

Dokumenty nalezy sklada¢ w terminie do:

14 dni od daty ukazania si¢ ogloszenia, pod adresem: Dom Pomocy Spolecznej im.
sw. Kazimierza w Radomiu, ul. Garbarska 35, 26 — 600 Radom z dopiskiem na
kopercie ,,Oferta pracy Nr 1/2008”.

Inne informacje;

oferty osob nie zakwalifikowanych zostana komisyjnie zniszczone,

osoby, ktorych oferty zostang odrzucone, nie beda powiadamiane,

oferty, ktére wptyna po wyzej okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane,

otrzymanych dokumentéw nie odsytamy,

informacje o wstgpnej weryfikacji oraz wyniki naboru beda umieszczone na stronie
internetowe] Biuletynu Informacji Publicznej oraz tablicy informacyjnej Domu Pomocy
Spotecznej im. §w. Kazimierza w Radomiu, ul. Garbarska 35.

Nabor zostanie przeprowadzony zgodnie z Regulaminem naboru na wolne kierownicze
stanowiska urzednicze i wolne stanowiska urzednicze w Domu Pomocy Spolecznej im.
sw. Kazimierza w Radomiu wprowadzonym Zarzadzeniem Dyrektora Domu Pomocy
Spotecznej im. Sw. Kazimierza w Radomiu Nr 16 z dnia 24 czerwca 2008 roku.

Dyrektor Domu Pomocy Spolecznej im. Sw. Kazimierza w Radomiu
Roza Nowak



