DYREKTOR

DOMU POMOCY SPOŁECZNEJ W NOWOGARDZIE, 
OGŁASZA NABÓR NA WOLNE 

KIEROWNICZE STANOWISKO URZĘDNICZE
KIEROWNIK DZIAŁU ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZEGO

w Domu Pomocy Społecznej w Nowogardzie 

Smużyny 2 z filią w Nowogardzie przy ul. Piłsudskiego 9

72-200 Nowogard
1. Wymagania niezbędne warunkujące dopuszczenie do udziału w naborze:
a) obywatelstwo polskie,
b) pełna zdolność do czynności prawnych i korzystanie w pełni z praw publicznych,
c) brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane                      z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,
d) wykształcenie wyższe, 
e) posiadanie co najmniej pięciu lat stażu pracy w tym co najmniej trzyletni staż pracy lub wykonywanie przez co najmniej 3 lata działalności gospodarczej o charakterze zgodnym                       z wymaganiami na danym stanowisku,
f) dwa lata stażu pracy na stanowisku kierowniczym,
g) bieżąca bardzo dobra znajomość przepisów w zakresie:
- Ustawy o finansach publicznych

- Ustawy o pomocy społecznej 
- Rozporządzenia w sprawie Domów Pomocy Społecznej
- Ustawy o pracownikach samorządowych

- Aktów wykonawczych do wyżej wymienionych ustaw

h) umiejętność obsługi programów komputerowych (Word, Excel),
i) stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na wolnym stanowisku,
j) nieposzlakowana opinia.

2.   Wymagania dodatkowe:
a) mile widziane doświadczenie w pracy w jednostkach samorządowych,
b) zdolność do samodzielnej pracy merytorycznej i analitycznego myślenia,

c) kierowanie i zarządzanie zespołem,
d) umiejętność planowania i organizacji pracy,  
e) zdecydowanie i konsekwencja w działaniu oraz umiejętność współpracy,
f) komunikatywność. 
3.    Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:
1. Kierowanie i nadzór nad czynnościami pracowników działu administracyjno-gospodarczego: pracowników administracji, kierowców, konserwatorów, pracowników gospodarczych, pracowników kuchni, pracowników pralni, magazynierów.

2. Przeglądy stanowisk pracy pod względem organizacji pracy na danym odcinku                             ze szczególnym uwzględnieniem wykorzystania maszyn i urządzeń.

3. Prowadzenie spraw związanych z remontami, inwestycjami obiektów zakładowych:
- przygotowywanie zamówień zgodnie z Zarządzeniem Nr 0220/48/2020r. Dyrektora                      Domu Pomocy Społecznej w Nowogardzie, Smużyny 2 z filią w Nowogardzie                              przy ul. Piłsudskiego 9 w sprawie Regulaminu udzielania zamówień publicznych poniżej             130 000 złotych w Domu Pomocy Społecznej w Nowogardzie z dnia 28.12.2020r.  

- opracowanie planów remontów,

- udział w przetargach,

- udział w przekazywaniu obiektów do remontu i inwestycji,

- kontrola wykonawstwa,

- udział w odbiorach  robót.

4. Opracowanie sprawozdań statystycznych.

5. Analiza wykorzystania środków trwałych i przedmiotów w użytkowaniu oraz ocena                    ich zużycia.

6. Nadzór nad wykonywaniem zaleceń pokontrolnych w zakresie administracji, sanitarnych, p.poż. oraz przestrzegania powiadomień o terminie i sposobie ich realizacji jednostki kontrolujące.

7. Nadzór i kontrola pracy pojazdów ze szczególnym uwzględnieniem ekonomiki rozliczenia kierowcy i pojazdu, w tym:

- rozliczenie paliwa i kart drogowych.

8. Uczestniczenie w naradach i szkoleniach na polecenie przełożonego.

9. Nadzór nad gospodarką żywieniową w zakładzie.

10. Kontrola racjonalnego wykorzystania środków piorących i czyszczących.

11. Wykonywanie wszelkich innych poleceń dyrektora, które dotyczą pracy a nie są sprzeczne z umową o pracę.

4. Warunki pracy:
Wymiar czasu pracy - pełny etat.  Praca w pomieszczeniu biurowym przy naturalnym                                i sztucznym oświetleniu. Praca przy monitorze komputerowym. Praca w terenie.
5. Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w jednostce, w miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnienia osób niepełnosprawnych jest niższy niż 6%.

6.  Wymagane dokumenty:

- życiorys (CV),
- list motywacyjny,
- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie,
- aktualne zaświadczenie lekarskie o stanie zdrowia pozwalające na zatrudnienie na w/w stanowisku,
- oświadczenie o niekaralności (w przypadku zatrudnienia kandydata wymagane będzie zaświadczenie o niekaralności),
- oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy oraz załączonych do niej dokumentach na potrzeby rekrutacji o treści: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy                   na potrzeby rekrutacji na stanowisko Kierownika działu Administracyjno-Gospodarczego”,
- oświadczenie o treści: „Oświadczam, że posiadam pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzystam z pełni praw publicznych”,

- kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie,

- kopie dokumentów potwierdzających staż pracy – świadectwa pracy lub zaświadczenie                od pracodawcy jeżeli kandydat jest w stosunku pracy,
 - kopie dokumentów potwierdzających dodatkowe kwalifikacje: zaświadczenia o ukończeniu szkoleń, kursów, certyfikaty.
Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście w siedzibie Domu Pomocy Społecznej w Nowogardzie, Smużyny 2 w Nowogardzie lub pocztą na adres jednostki:                         Dom Pomocy Społecznej w Nowogardzie, Smużyny 2, 72-200 Nowogard; w zamkniętych kopertach z dopiskiem: „Dotyczy naboru na stanowisko: Kierownik Działu Administracyjno-Gospodarczego” w terminie do dnia  02.11.2023r. do godz. 14.30.

Aplikacje, które wpłyną do Domu Pomocy Społecznej w Nowogardzie po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.
O zakwalifikowaniu do II etapu naboru, kandydaci zostaną powiadomieni telefonicznie lub drogą e-mailową.

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Domu.

Dodatkowe informacje na temat naboru na wolne stanowisko oraz zakresu wykonywanych zadań na stanowisku można uzyskać pod numerem telefonu 91 3920825, 91 3920271 wewnętrzny 34, Pani Małgorzata Danilewska.








     Iga Błażewicz

Dyrektor Domu Pomocy Społecznej









     w Nowogardzie
Administrator danych osobowych  Dyrektor DPS w Nowogardzie informuje, że dane osobowe kandydata są przetwarzane jedynie na wyłączne potrzeby Administratora w celu prowadzonej rekrutacji i nie będą przekazywane innym podmiotom. Osoba, której dane dotyczą, ma prawo                    w dowolnym momencie wycofać zgodę. Wycofanie zgody nie wpływa na zgodność z prawem przetwarzania, którego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem. Wycofanie zgody może nastąpić w taki sam sposób w jaki dostarczyliście Państwo nam ta zgodę. Szczegółowe zasady przetwarzania danych dostępne są na stronie internetowej oraz w siedzibie Administratora.

