OGLOSZENIE
Kierownika Zakladu Aktywnosci Zawodowej SOWA w Lipniaku
z dnia 16 czerwca 2025 r.

o naborze na wolne kierownicze stanowisko urzednicze w Zakladzie
Aktywnosci Zawodowej SOWA w Lipniaku

Kierownik
Zakladu Aktywnosci Zawodowej SOWA w Lipniaku oglasza nabor na
kandydata na stanowisko:
Kierownik Dzialu Produkcyjno - Ustugowego
w Zakladzie Aktywnosci Zawodowej SOWA w Lipniaku
Lipniak 3, 16-402 Suwalki

I. Nazwa i adres jednostki:
Zaklad Aktywnosci Zawodowej SOWA w Lipniaku
Lipniak 3, 16-402 Suwalki

II. Okreslenie kierowniczego stanowiska urzedniczego:
Kierownik Dzialu Produkcyjno - Uslugowego

1 etat

II. Okre$lenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie
z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktore sa

dodatkowe.

1. Wymagania niezbedne zwiazane ze stanowiskiem urzedniczym:
Do naboru moze przystapi¢ osoba, ktdra spetnia nastgpujace wymagania:

1) jest obywatelem polskim lub obywatelem Unii Europejskiej lub innych panstw,
ktorym na podstawie umow migdzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej jezeli posiada znajomos¢ jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;.

2) ma petng zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych;

3) spetnia jeden z ponizszych warunkow:



a) posiada co najmniej trzyletni staz pracy lub wykonywata przez co najmniej
3 lata dziatalno$¢ gospodarcza o charakterze zgodnym z wymaganiami na
danym stanowisku,
b) posiada wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepisOw o szkolnictwie
WyZszym 1 nauce.
4) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
5) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia.
6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym -

Kierownik Dzialu Produkcyjno-Ustugowego

2. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym:

1) umiejetnos$¢ zarzadzania personelem,

2) umiejetno$¢ organizacji pracy Diatu Zaktadu,

3) znajomos$¢ przepisOw o zamowieniach publicznych

4) znajomos$¢ przepisow o zbiorowym zywieniu (system HCCP)

5) znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych,

6) znajomo$¢ ustawy o samorzadzie powiatowym,

7) znajomo$¢ Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 17 lipca 2012
r. w sprawie zaktadow aktywnos$ci zawodowej,

8) znajomos¢ ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej
oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych,

9) znajomo$¢ kodeksu pracy.

IV. Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym.

1. Kierowanie pracg Dziatu Produkcyjno-Ustugowego, w sktad ktérego wchodzi
sekcja ,,Lipniak™ 1 sekcja ,,Kordegarda”

2. Organizowanie, planowanie i nadzor pracy podlegtych pracownikow Dziatu

Kontrola przebiegu oraz poziomu jakosci ustug §wiadczonych przez Zaktad

4. Prowadzenie dziatan marketingowych w zakresie promowania §wiadczonych
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ustug
5. Podejmowanie dziatan zmierzajacych do pozyskania nowych klientow
docelowych Zaktadu

6. Wprowadzanie nowych metod i narzedzi usprawniajacych prace podlegtych
pracownikow.



7.
8.
9.

10.
11.

12.

13.

14.

15.
16.

Kontrola i nadzor nad planowaniem zaméwien surowcOw 1 materiatow
niezbednych do realizacji prowadzonych dziatan

Rzetelne potwierdzanie zasadnosci i celowosci dokonanych zakupdéw na
dokumentach zakupowych

Zatwierdzanie dokumentoéw zakupowych pod wzgledem merytorycznym
Informowanie klientow docelowych o aktualnej ofercie Zaktadu

Przyjmowanie zaméwien od klientdow na ustugi oferowane przez Zaklad oraz
delegowanie zadan zwigzanych z ich realizacjg dla komoérek podleglych
Terminowe przygotowanie zestawien ze zrealizowanych ustug, zlecen i
sprzedazy produktéw do Dzialu Finansowego po wuprzedniej akceptacji
Kierownika Zaktadu

Nadzor nad organizacjg imprez okolicznosciowych oraz realizacjg innych ustug
prowadzonych przez Zaktad.

Sporzadzanie 1 uaktualnianie ofert §wiadczonych ustug zgodnie z potrzebami
lokalnego rynku.

Sporzadzanie umoéw z klientami docelowymi.

Aktualizowanie cen $wiadczonych ustug oraz negocjowanie warunkow zlecen
przyjmowanych klientow docelowych.

17.Nadzér nad przygotowaniem oraz poziomem jakosci wytwarzanych

produktéw/wyrobdw oraz §wiadczonych ustug.

18. Nadzor, aktualizacja, wdrozenie i kontrola systemu HACCP

19.

20.

21.

22.

23.
24.
25.

26.
27.
28.

29.
30.

31.

32.
33.

Whnioskowanie do przelozonego w sprawie podjecia postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego

Nadzor nad prowadzeniem  dziatan, przygotowaniem dokumentacji oraz
sprawozdan z zaméwien publicznych zgodnie z Ustawa Prawo Zamoéwien
Publicznych

Wspoélpraca z Zespotem Programowym w planowaniu, realizowaniu oraz
dokonywaniu okresowych ocen wynikow indywidualnych planéw rehabilitacji
spotecznej i zawodowej dla podopiecznych

Organizowanie zebran, szkolen wewngtrznych oraz meetingdw motywujacych
dla podlegltych pracownikéw Dziatu

Monitorowanie funkcjonowania systemu i metod pracy Zespotu Programowego.
Czynne uczestnictwo w zebraniach Zespotu Programowego

Modyfikowanie grafiku pracy podleglych pracownikow adekwatnie do
biezacych potrzeb Zaktadu.

Informowanie Specjalisty ds. Kadr o planach i ewentualnych zmianach w
organizacji pracy podlegtych pracownikow

Ustalanie i1 kontrola nad harmonogramem urlopéw podlegtych pracownikow
Whnioskowanie o szkolenia pracownikoéw Dziatu Produkcyjno -Ustlugowego
Whnioskowanie o awansowanie podleglych pracownikow.

Whnioskowanie o przyznanie nagrod, premii, przeszeregowan lub przesunigé
podlegtych pracownikow, ustalanie zastepstwa na danym stanowisku.
Whnioskowanie o ukaranie podlegtych pracownikéw za nieprzestrzeganie
ustalonego porzadku 1 dyscypliny pracy, regulaminu pracy, przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy i przepisdw przeciwpozarowych
Odpowiedzialnos$¢ i dbatos¢ o mienie w miejscu pracy

Pomoc przy realizacji zlecen wg. harmonogramu pracy Zaktadu



V. Wskazanie wymaganych dokumentow.
1. Dokumenty niezbedne:
1) kwestionariusz osobowy,
2) list motywacyjny,
3) odpis lub uwiarygodniona kserokopia dokumentéw potwierdzajacych
wyksztatcenie,
4) os$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku: Kierownika Dziatu Produkcyjno - Ustugowego
5) o$wiadczenie, ze nie byt karany za przestgpstwo umyslne,
6) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,
7) oswiadczenie, zZe nie toczy si¢ przeciwko niemu postepowanie karne,
8) oswiadczenie kandydata, ze posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych,
9) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych

osobowych do celow rekrutacji.

2. Dokumenty dodatkowe:
1) kserokopie dokumentéw potwierdzajace posiadanie innych umiejetnosci

przydatnych do pracy w Zaktadzie (np. prawo jazdy)

VI. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow

Kandydaci przystgpujacy do otwartego konkursu na urze¢dnicze stanowisko sktadaja w
pokoju ,,administracja” Zaktadu Aktywnosci Zawodowej] SOWA w Lipniaku, Lipniak
3, 16-402 Suwalki, w terminie do dnia 26 czerwca 2025 r. do godz. 14% w
zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko urzednicze: Kierownik
Dzialu Produkcyjno - Ustugowego w Zakladzie Aktywnosci Zawodowej SOWA w
Lipniaku”.

VII. Inne informacje.

Postgpowanie w sprawie naboru na stanowisko urzednicze przeprowadzi Komisja
powotana Zarzadzeniem Nr 10/2025 Kierownika Zakladu Aktywno$ci Zawodowej
SOWA w Lipniaku z dnia 16 czerwca 2025 r. w sprawie ogloszenia konkursu na
kierownicze stanowisko urzednicze w Zaktadzie Aktywnosci Zawodowej SOWA w

Lipniaku — Kierownika Dzialu Produkcyjno - Ustugowego.



Harmonogram postgpowania w sprawie naboru na stanowisko urzednicze zostat
ustalony w zarzadzeniu Nr 10/20259 Kierownika Zaktadu Aktywnosci Zawodowe]
SOWA w Lipniaku z dnia 16 czerwca 2025 r. w sprawie ogloszenia konkursu na
kierownicze stanowisko urzednicze w Zaktadzie Aktywnosci Zawodowe] SOWA w

Lipniaku.

Postepowanie w sprawie naboru na stanowisko urzednicze zostanie przeprowadzone
zgodnie z zarzadzeniem Nr 10/2025 Kierownika Zaktadu Aktywno$ci Zawodowe;j
SOWA w Lipniaku z dnia 16 czerwca 2025 r. w sprawie ogloszenia konkursu na
kierownicze stanowisko urzednicze w Zaktadzie Aktywnosci Zawodowej SOWA w

Lipniaku.

Lista osob, ktore spelilty wymagania formalne okreslone w ogloszeniu
1 zakwalifikowaty si¢ do dalszego postgpowania kwalifikacyjnego zostanie ogloszona
dnia 27 czerwca 2025 r. na tablicy ogloszen w siedzibie Zaktadu Aktywnosci
Zawodowej SOWA w Lipniaku oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa
Powiatowego w Suwatkach oraz na stronie internetowej Zakladu Aktywnosci

Zawodowej SOWA w Lipniaku

Lista zawiera¢ bedzie imiona i nazwiska nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatéw z

ktérymi Komisja prowadzi¢ bedzie rozmowy kwalifikacyjne.

Kandydaci zakwalifikowani na rozmowe kwalifikacyjna przed Komisja zostana
powiadomieni o miejscu i terminie pocztg e-mail.

Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w terminie 14 dni od dnia
zatrudnienia wybranego kandydata na tablicy ogloszen w siedzibie Zakladu Aktywnosci
Zawodowe] SOWA w Lipniaku oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa
Powiatowego w Suwaltkach oraz na stronie internetowej Zaktadu Aktywnos$ci

Zawodowej SOWA w Lipniaku

Oferty odrzucone nalezy odbiera¢ osobiscie od dnia 15 lipca 2025 r. w pok.

»administracja” Zaktadu Aktywnosci Zawodowej SOWA w Lipniaku.



Dodatkowych informacji udzielaja:
1) Edyta Goncerzewicz — Kierownik Zakladu Aktywnosci Zawodowej SOWA w
Lipniaku, tel. 509 709 386
2) Jolanta Sinkiewicz — Specjalista ds. administracji i kadr Zaktadu Aktywnosci
Zawodowej SOWA w Lipniaku, tel. 724 241 118

Kierownik
Zakladu Aktywnos$ci Zawodowej
SOWA w Lipniaku

/- Edyta Goncerzewicz



