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e e iy OSRODEK POMOCY SPOEECZNEJ

m. st. Warszawy

warsiaws, o Walscpy AL NICY PRAGA-POLUDNIE m. st. WARSZAWY
ul. Wiatraczna 11, 04-366 Warszawa
oglasza nabdr kandydatow na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
Kierownik Dzialu Administracyjno-Gospodarczego
(1 etat)

zatrudnienie w ramach umowy o prace w pelnym wymiarze czasu pracy

Do glownych zadan osoby zatrudnionej na stanowisku bedzie nalezato

1. Prowadzenie ewidencji majatku Osrodka,
2. Nadzor nad prawidlowa:
e cksploatacja i zabezpieczeniem pomieszczen uzytkowych przez Osrodek oraz nad
majgtkiem Osrodka.
e realizacjg zadan bedacych w zakresie obowigzkow Dziatu.
Organizowanie i1 nadzorowanie remontow oraz biezgcych napraw,
Ustalanie zadan dla podleglych pracownikow i kontrola ich wykonania.

Przygotowywanie umow i zlecen w sprawach napraw, konserwacji i remontow w Osrodku.
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Obstuga i realizacja postgpowan zwigzanych z zaméwieniami publicznymi dot. zaopatrzenia,
ustug, konserwacji urzadzen i remontéw w obiektach OPS.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

Miejsce pracy: praca w siedzibach Osrodka. Budynki niedostosowane dla 0séb niedowidzacych i
niewidzacych. Wejécia na parter budynkdw dostosowane do wozkow inwalidzkich. Pozostata czesé
budynkéw uniemozliwia przemieszczanie si¢ wozkami inwalidzkimi miedzy kondygnacjami. Toaleta
dla 0s6b niepetnosprawnych zlokalizowana na parterze.

Stanowisko pracy: Stanowisko pracy zwiazane jest z praca przy komputerze oraz przemieszczaniem
si¢ pomigdzy siedzibami. Na stanowisku pracy brak jest specjalistycznych urzadzen umozliwiajgcych
prace osobom niewidomym.

Wymagania niezbedne :

1. Obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg ubiega¢ si¢ rdwniez osoby nie posiadajgce
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U z 2018 r., poz. 1260 z p6zn. zm.)

2. Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych

3. Niekaralno$¢ za umysélne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe

4. Nieposzlakowana opinia

5. Wyksztalcenie wyzsze II stopnia, staz pracy min. 5 lata lub wykonywane przez co najmniej

5 lat dziatalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym
stanowisku, w tym min. 4 lata doswiadczenia zawodowego w obszarze wymaganym na
danym stanowisku oraz 2-3 lat doswiadczenia zawodowego w kierowaniu zespotem ludzi.

Wymagania dodatkowe:

e mile widziane doswiadczenie zawodowe w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego
lub administracji publicznej

e znajomo$¢ regulacji prawnych: ustawy prawo zamowien publicznych ( umiegjetnosé




interpretacji przepisdw i wykorzystania ich do wykonywania zadan), ustawa o finansach
publicznych, kodeks pracy, przepisy z zakresu ochrony danych osobowych, ustawa o
pracownikach samorzadowych, prawo budowlane.

e kreatywnos¢, systematycznosé, odpornosé na stres, umiejetnosé tatwego komunikowania sie i
pracy w zespole, dyspozycyjnos¢, rzetelnosé, sumiennoéé, odpowiedzialnoéé, inicjatywa i
umiej¢tnos¢ podejmowania szybkich decyzji

Wskaznik zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych:

W miesigeu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepelnosprawnych w jednostee, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej

oraz zatrudnieniu 0sob niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

* curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej — wlasnorgcznie podpisany

e list motywacyjny — wlasnorgcznie podpisany

e kopia dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztalcenie,

e kserokopie $wiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie o
zatrudnieniu, zawierajace okres zatrudnienia, w przypadku pozostawania w stosunku pracy lub
zaSwiadczenie potwierdzajace wpis do ewidencji dzialalnosci gospodarczej o charakterze
zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku.

* oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie — wlasnorgcznie podpisane,

e os$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych — wlasnorgcznie podpisane,

* oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe —
wlasnorgeznie podpisane

* podpisana wlasnorgeznie klauzula dot. zgody na przetwarzanie danych o tresci: ,Na
podstawie art. 6 ust. | lita RODO o$wiadczam, iz wyrazam zgode¢ na przetwarzanie przez
administratora, ktorym jest O$rodek Pomocy Spolecznej Dzielnicy Praga-Poludnie m. st.
Warszawy, moich danych osobowych w celu przeprowadzenia procedury rekrutacji na stanowisko
Kierownika Dzialu Administracyjno-Gospodarczego. Powyzsza zgoda zostala wyrazona
dobrowolnie zgodnie z art. 4 pkt 11 RODO”

e kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ w  przypadku kandydata,
zamierzajacego skorzysta¢ z uprawnienia o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych. (Dz.U. z 2018 r. poz. 1260 z p6zn. zm.).

Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie osobidcie lub za posrednictwem poczty kompletu
dokumentow w terminie do dnia 25 marca 2019 r. na adres:
Osrodek Pomocy Spolecznej Dzielnicy Praga-Poludnie m. st. Warszawy
ul. Wiatraczna 11, 04-366 Warszawa
z dopiskiem na kopercie: ,,Ogloszenie nr 4/2019 — Kierownik Dziatu Administracyjno-
Gospodarczego ”

Oferty odrzucone zostana komisyine zniszczone

Dokumenty uwaza si¢ za dostarczone w terminie, jezeli wptynety na ww. adres w terminie do

dnia 25 marca 2019 r.
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