Bielsko-Biata, dn. 19 stycznia 2026 r.

Dyrektor
Domu Pomocy Spotecznej ,,Dom Nauczyciela”
ogtasza

NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W DOMU POMOCY SPOLECZNEJ ,DOM NAUCZYCIELA” W BIELSKU-BIALE)
UL. POCZTOWA 14a, 43-309 BIELSKO-BIALA

Wolne stanowisko urzednicze:
Administrator.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Dbanie o nalezyty stan techniczny obiektu.

2) Zabezpieczenie ciggtej dostawy mediow (woda, energia elektryczna, gaz itp.).

3) Odpowiedzialnos¢ za realizacie zamdwien publicznych (przeprowadzanie postepowan
o udzielenie zamodwienia, nadzér nad realizacja zamdwienn, sporzadzanie rocznego planu
zamoéwien publicznych, sporzadzanie rocznych sprawozdan z udzielonych zaméwienn do Urzedu
Zamoéwien Publicznych.

4) Kontrola wydatkdbw w ramach przeprowadzonych postepowan oraz zakupdéw i ustug
powtarzajgcych sie w ciggu roku budzetowego.

5) Sporzadzanie zlecen na wykonywanie ustug.

6) Prowadzenie gospodarki srodkami trwatymi i niskocennymi sktadnikami majatku w DPS , DN”
zgodnie z obowigzujaca w tym zakresie Instrukcja.

7) Przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji remontéw oraz inwestycji wykonywanych w DPS
,Dom Nauczyciela”.

8) Prowadzenie spraw dotyczgcych gospodarowania mieniem Domu.

9) Prowadzenie spraw dotyczgcych ubezpieczen majgtkowych i rzeczowych.

10) Kontrola i przeprowadzanie inwentaryzacji. Przygotowywanie kasacji i znakowania zgodnie
Z przepisami.

11) Opisywanie rachunkéw pod wzgledem merytorycznym za zrealizowane zlecenia, zamodwienia
i umowy.

12) Wspdtpraca z Centrum Ustug Wspdlnych oraz z Wydziatami Urzedu Miejskiego w zakresie zadan
realizowanych na stanowisku.

Warunki pracy na danym stanowisku:

Praca w budynku Domu Pomocy Spotecznej ,Dom Nauczyciela” przy ul. Pocztowej 14a. Budynek
wyposazony jest w winde dla wézkéw inwalidzkich. Ciggi komunikacyjne dostosowane do poruszania
sie wozkiem inwalidzkim. Brak wyposazenia w specjalistyczne urzadzenia, ktére umozliwityby prace
osobnom niewidomym. Stanowisko pracy zwigzane z pracg w biurze przy komputerze.

Proponowane wynagrodzenie na stanowisku administratora:

- wynagrodzenie zasadnicze 5500,00 zt — 5700,00 ztf brutto,

- dodatek za wieloletnig prace zgodnie z art. 38 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzgdowych.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W Domu Pomocy Spotecznej ,Dom Nauczyciela” w Bielsku-Biatej wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (Dz.U. z 2020 r. poz. 426)
w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia wynosi powyzej 6%.



Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

1) obywatelstwo polskie,
2) wyksztatcenie wyzsze lub srednie i staz pracy co najmniej 4 lata,

3) kandydat ma petng zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
4) kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

5) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na przedmiotowym stanowisku,
6) nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

1) znajomosc i umiejetnosc praktycznego stosowania przepisdw prawa,

2) umiejetnosc¢ pracy indywidualnej i w zespole,

3) dobra organizacja czasu pracy,

4) umiejetnos¢ biegtej obstugi komputera, bardzo dobra znajomos¢ pakietu Microsoft Office,
5) odpowiedzialnosé, terminowos¢, samodzielnosé w dziataniu,

6) umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu, odpornosc na stres.

Oferta powinna zawieraé nastepujace dokumenty i oswiadczenia:

1) wiasnorecznie podpisane CV i list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (bez zdjecia) z podaniem
danych umozliwiajgcych kontakt, tj. adresu e-mail lub numeru telefonu (dostepny w Biuletynie
Informacji Publicznej DPS ,,Dom Nauczyciela” www.bip.dpsdn.pl w zaktadce nabér pracownikow),

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie oraz doswiadczenie zawodowe,

4) kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych wymagany 5 letni staz pracy przy Srednim
wyksztatceniu (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu),

5) podpisane odrecznie oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

6) podpisane odrecznie oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

7) podpisang odrecznie zgode na przetwarzanie danych osobowych wraz z klauzulg informacyjna
(dostepne w Biuletynie Informacji Publicznej DPS ,Dom Nauczyciela” www.bip.dpsdn.pl
w zaktadce nabor pracownikow).

Oferty zawierajgce wymienione dokumenty, prosimy sktada¢ lub przesyta¢ w zamknietych kopertach
z dopiskiem:
,Nabor na stanowisko Administratora w Domu Pomocy Spotecznej ,,Dom Nauczyciela”
w Bielsku-Biatej + imie i nazwisko”
,Nie otwierac” w terminie 10 dni od daty opublikowania ogtoszenia
w Biuletynie Informacji Publicznej, tj. do dnia 29.01.2026 r.

na adres:

Dom Pomocy Spotecznej ,Dom Nauczyciela”
sekretariat/kadry pokdj nr 101

ul. Pocztowa 14a

43-309 Bielsko-Biata

Nabdr przeprowadzony zostanie w dwdch etapach:

1. Etap - sprawdzenie oferty pod wzgledem wymagan formalnych.
2. Etap — rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami wytonionymi w etapie 1.



O terminie przeprowadzenia rozméw kwalifikacyjnych kandydaci bedg poinformowani
telefonicznie lub drogg e-mail.

W przypadku wystania oferty pocztg decyduje data wptywu do tut. Domu. Nie ma mozliwosci
sktadania oferty pocztg elektroniczna.

Oferty, ktére wptyng do Domu Pomocy Spotecznej ,,Dom Nauczyciela” niekompletne lub po
terminie okreslonym powyzej nie beda rozpatrywane.

1.

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) informuje, ze administratorem
Pani/Pana danych osobowych jest Dom Pomocy Spotecznej ,Dom Nauczyciela” w Bielsku-Biatej przy
ul. Pocztowej 14a. Przekazane dane osobowe w ramach niniejszego naboru bedg przetwarzane dla
celdw zwigzanych z naborem na wolne stanowisko urzednicze. W przypadku checi wziecia udziatu
w niniejszym naborze podanie danych osobowych jest obowigzkowe i wynika z ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z2019r. poz. 1282) oraz kodeksu pracy;
osoby biorgce udziat w naborze majg prawo wgladu do tresci swoich danych oraz do ich poprawiania,
a z uprawnienia tego moga skorzysta¢c w Domu Pomocy Spotecznej ,,Dom Nauczyciela” z siedzibg przy
ul. Pocztowej 14a w Bielsku-Biatej albo drogg pocztowa.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP www.bip.dpsdn.pl oraz
na tablicy informacyjnej w DPS ,,Dom Nauczyciela” ul. Pocztowa 14a.

Dyrektor DPS ,Dom Nauczyciela” zastrzega sobie prawo do odstgpienia od naboru bez podania
przyczyny.

Osoby, ktérych oferty zostang rozpatrzone negatywnie, proszone sg o odbior dokumentéw w kadrach
pokdj nr 101 w DPS ,DN” w terminie 1 miesigca od daty ogtoszenia wynikdw naboru. Po tym terminie
dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

Osoba, ktdrej oferta zostanie wybrana bedzie zobowigzana dostarczyé potwierdzenie faktu
niekaralnosci za przestepstwa S$cigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwa skarbowe
z Krajowego Rejestru Karnego.



http://www.bip.dpsdn.pl/
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