Nabér na wolne stanowisko urzednicze w Domu Pomocy Spolecznej w Kluczborku ul. Wolczynska 25.

Nabér na wolne stanowisko urzednicze — Specjalista/specjalistka ds. administracyjno — gospodarczych
Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (DZ.U. z 2024r. poz. 1135
tj) oraz § 4 Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze w Domu Pomocy Spotecznej w Kluczborku.

Dyrektor Domu Pomocy Spolecznej w Kluczborku
ul. Wolcezynska 25, 46-200 Kluczbork
oglasza nabo6r na wolne stanowisko pracy

SPECJALISTA DS. ADMINISTRACYJNO - GOSPODARCZYCH

1. Nazwa i adres jednostki (miejsce wykonywania pracy)

Dom Pomocy Spotecznej, 46-200 Kluczbork, ul. Wotczynska 25, woj. opolskie

tel. 77 4182089,

Wymiar czasu pracy: pelny etat - 40 godzin tygodniowo

Rodzaj umowy: umowa o prace

Zatrudnienie: na czas okre$lony (3 m-ce) z mozliwoscia przedtuzenia. Zatrudnienie nastapi z dniem 02.03.2026r.
2. OKkreslenie stanowiska: Specjalista/specjalistka ds. administracyjno-gospodarczych w Domu Pomocy Spotecznej w
Kluczborku

3. Okreslenie wymagan niezbednych:

1) Obywatelstwo polskie.

2) Wyksztalcenie wyzsze inzynierskie

3) Pelna zdoInos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych.

4) Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku.

5) Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe.

4. Wymagania dodatkowe:

1) Znajomo$¢ przepisoOw ustawy o zamowieniach publicznych, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o
ochronie danych osobowych i ustawy o finansach publicznych oraz aktéw wykonawczych tj. rozporzadzen do w/w
ustaw.

2) Umiejgtnos¢ stosowania i interpretacji przepisow.

3) Umiejetno$¢ redagowania pism.

4) Umiejetnos¢ wspolpracy z ludzmi, rzetelno$¢, komunikatywno$¢ oraz organizacji pracy wiasne;.

5) Znajomos¢ i umiejegtnos¢ obshugi komputera: programy (Open Office, MS Word, MS Excel).

6) Potwierdzone umiej¢tnosci w zakresie IT.

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Weryfikacja dokumentéw zakupowych pod wzgledem zgodnosci z umowami oraz merytorycznymi potrzebami
pozostatych zakupow.

2) Czuwanie nad wiasciwa eksploatacja majatku DPS.

3) Planowanie, przygotowanie i zlecanie robdt remontowo-budowlanych na terenie Domu.

4) Czuwanie nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem przegladéow obiektow budowlanych oraz
zainstalowanych w nich instalacji sygnalizacyjnych, ostrzegawczych i innych zabezpieczen technicznych.

5) Zlecenie biezacych napraw urzadzen technicznych wymagajacych specjalistycznego serwisu.

6) Przeprowadzanie postepowan zamowien publicznych zgodnie z ustawa PZP oraz regulaminami wewngtrznymi.
7) Sporzadzanie dokumentacji odszkodowawczej dotyczacej mienia DPS.

8) Koordynacja dziatan pracownikow obstugi DPS — konserwatora, pracownikéw pralni i kuchni.

9) Prowadzenie spraw dotyczacych eksploatacji pojazdow stuzbowych bedacych na wyposazeniu Domu.

10) Sporzadzanie deklaracji podatkowych oraz sprawozdan GUS.

11) Planowanie organizacja i nadzor nad wyjazdami kierowcow DPS.

12) Prowadzanie strony BIP.

13) Nadzor nad sprzetem komputerowym oraz oprogramowaniem.

14) Zamawianie materiatow eksploatacyjnych do urzadzen wielofunkcyjnych.

15) RODO — nadzér nad zgodnoscig przetwarzania danych osobowych.

16) Zabezpieczenie danych i systemow na wypadek awarii / ataku.

6. Wykaz wymaganych dokumentéw:

1) Zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu dotychczasowej pracy zawodowej — podpisany
wlasnorecznie.

2) List motywacyjny zawierajacy uzasadnienie ubiegania si¢ o zatrudnienie na stanowisku specjalista ds.
administracyjno-gospodarczych - podpisany wtasnorgcznie.

3) Kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczen z zaktadu pracy jezeli stosunek pracy trwa nadal.

4) Kwestionariusz osobowy.

5) Kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i zdobyte kwalifikacje zawodowe.



6) Wiasnorecznie podpisane o$wiadczenia o:
— posiadaniu obywatelstwa polskiego
— braku prawomocnego skazania za przestgpstwo umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe
— nieposzlakowanej opinii
— o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych
— wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych kandydata zawartych w dokumentach ztozonych w
celu realizacji procesu rekrutacji na stanowisko specjalisty ds. administracyjno-gospodarczych w Domu
Pomocy Spotecznej w Kluczborku, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiagzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych)
7. Termin i miejsce skladania dokumentéw:
Oferty wraz z wymaganymi zatacznikami nalezy sktada¢ w terminie do dnia 12 lutego 2026r. w sekretariacie Domu
Pomocy Spotecznej w Kluczborku, ul. Wotczynska 25 w zamknigtych kopertach z dopiskiem: ,,dotyczy naboru na
stanowisko specjalista/specjalistka ds. administracyjno-gospodarczych”.
Oferty ktore wptyna po terminie, w inny sposob niz okreslone w ogloszeniu nie wezma udzialu w postepowaniu
rekrutacyjnym.
8. Inne informacje:
— otwarcie ofert nastapi komisyjnie w dniu 13 lutego 2026r. o godz. 9°° w siedzibie Domu Pomocy Spotecznej w
Kluczborku, ul. Wotczynska 25
— rozmowy z zakwalifikowanymi kandydatami odbeda si¢ w dniu 17 lutego 2026r. w sekretariacie Domu
Pomocy Spotecznej w Kluczborku, ul. Wotczynska 25
- kandydaci, ktorzy zostang zakwalifikowani do rozmowy kwalifikacyjnej zostana
powiadomieni o tym fakcie telefonicznie.
Wszelkie informacje zwigzane z przedmiotowym naborem begda umieszczane na stronie internetowej w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen, znajdujacej si¢ w DPS Kluczbork, ul. Wotczynska 25 na parterze
siedziby. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod telefonem 77 4182089.

Klauzula informacyjna dla oséb bioracych udzial w procesie naboru na stanowisko
Specjalista/specjalistka ds. administracyjno-gospodarczych w Domu Pomocy Spolecznej w Kluczborku.

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie
ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (zwane w skrocie RODO) informujemy, ze:

1. Administratorem danych osobowych jest Dom Pomocy spotecznej, 46-200 Kluczbork, ul. Wolczynska 25, tel.
77 4182089, e-mail: dps@kluczbork.mirobip.pl.

2. Panstwa dane osobowe bgdg przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko podane w
ogloszeniu.

3. Odbiorca danych osobowych jest Komisja rekrutacyjna powolana w celu wytonienia kandydata na stanowisko
specjalisty ds. administracyjno-gospodarczych w Domu Pomocy Spotecznej w Kluczborku.

4. Dane osobowe beda przechowywane przez okres wynikajacy z ustawy z dnia 14 lipca 1983r. o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U z 2019, poz. 553 tekst jednolity.) oraz rozporzadzen wykonawczych
do tej ustawy.

5. Przystuguja Panstwu prawa: do zagdania od administratora dostgpu do danych osobowych, ich sprostowania,
usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania, do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, do przenoszenia
danych.

6. Jesli uwazajg Panstwo, ze przetwarzanie przez administratora danych osobowych jest niezgodne z RODO,
wowczas przystuguje Panstwu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych,
ktory jest organem nadzorczym.

7. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale niezbedne aby uczestniczy¢ w procesie naboru.

Dyrektor DPS
Krzysztof Zabtocki

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych w Domu Pomocy Spotecznej w Kluczborku w miesigcu
poprzedzajacym miesigc ogloszenia wynosi ponizej 6%
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