Dom Pomocy Spolecznej
ul. Warszawska 31
11-500 Gizycko
Tel.87 4282573/4

Gizycko, dnia 06.03.2017 r.

OGLOSZENIE O NABORZE

Dyrektor Domu Pomocy Spolecznej w Gizycku oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze:
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KIEROWNIK DZIALU ADMINISTRACYJNO — GOSPODARCZEGO

. NIEZBEDNE WYMAGANIA OD KANDYDATA:

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralnos¢ za przestepstwo umysine lub przestepstwo skarbowe umysine,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

wyksztatcenie wyzsze-wskazane kierunkowe: techniczne, administracyjne lub pokrewne,

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 3-letni staz pracy,

znajomos¢ przepisdw: o ochronie srodowiska, zamdwien publicznych, prawa budowlanego, zagadnien finansow
publicznych, prawa pracy, prawa administracyjnego, funkcjonowania domoéw pomocy spotecznej.

DODATKOWE WYMAGANIA OD KANDYDATA:

umiejetnos¢ kierowania zespotem, pracy w zespole,

odpornos¢ na stres, odpowiedzialnos$¢, kreatywnosé¢, dyspozycyjnosc,

koniecznos¢ szybkiego reagowania i podejmowania decyzji,

dyspozycyjnos¢, wysoka kultura osobista,

znajomos¢ pakietu MS Office, Internetu, obstugi poczty elektronicznej oraz obstugi urzadzen biurowych,
znajomos¢ pracy w programach komputerowych Arisco,

gotowos¢ do statego podnoszenia swoich kwalifikacji,

mile widziane dodatkowe kwalifikacje z zakresu energetyki, gazownictwa, BHP.

ZADANIA WYKONYWANE NA STANOWISKU :

Kierownikowi dziatu administracyjno - gospodarczemu podlegajq: administracja, kuchnia, pralnia, portiernia,

transport, zaopatrzenie i magazyn.

Do zadan Kierownika dziatu administracyjno - gospodarczego nalezy:

1) Opracowanie planéw w zakresie inwestycji, remontdéw i konserwacji,

2) Prowadzenie kontroli wewnetrznej w jednostce w ramach wykonywanych obowigzkdw,

3) Nadzorowanie utrzymania otoczenia obiektéw Domu oraz ich pomieszczen w nalezytej czystosci i porzadku,

4) Dbatosc¢ o sprawne funkcjonowanie urzadzen technicznych, transportowych poprzez nadzér nad prawidtowg ich
eksploatacja,

5) Prowadzenie ksigg obiektow DPS, ewidencji srodkow trwatych,

6) Zabezpieczenie inwentarza DPS przed kradziezg, zniszczeniem lub pozarem,

7) Prowadzenie i kontrolowanie drobnych prac remontowych, napraw i konserwacji budynkdw, maszyn i urzadzen,

8) Przeprowadzanie konserwacji zgodnie z instrukcjami o prowadzeniu paszportdéw technicznych maszyn i urzadzen,

9) Przestrzeganie termindw przegladow technicznych oraz wiasciwe dokumentowanie eksploatacji urzadzen zgodnie
z przepisami i hormami BHP,

10) Udziat w komisjach odbioru robdt czesciowych, ostatecznych i pogwarancyjnych oraz prowadzenie w tym zakresie
wilasciwej dokumentacji,

11) Nadzér nad obstugg urzadzen grzewczych oraz utrzymanie ich w nalezytym stanie technicznym,

12) Zapewnianie sprawnosci urzadzen Domu oraz bezpiecznego stanu budynkow poprzez niezwioczne usuwanie
awarii,

13) Nadzér i organizowanie pracy osob zatrudnionych w dziale,

14) Nadzér nad zapewnieniem prawidtowej eksploatacji gospodarki paliwowo — energetycznej, urzadzen
energetycznych, instalacji gazowej, urzadzen chtodniczych, instalacji elektrycznej, sieci wodno - kanalizacyjnej,
centralnego ogrzewania, urzadzen tgcznosci alarmowej i sygnalizacyjnej, sprzet techniczno - gospodarczy
i urzadzenia kuchni, pralni, transportu wewnetrznego,

15) Planowanie i zabezpieczanie $rodkow transportu niezbednych do wykonania statutowych zadan przez komoérki
organizacyjne Domu,

16) Przestrzeganie i nadzor na zaopatrzeniem pracownikéw w odziez ochronng,



19) Przygotowywanie sprawozdan, analiz i biezacych informacji o realizacji powierzonych zadan,

20) Nadzdr nad wiasciwym utrzymaniem magazyndw zapewniajac ciggtos¢ dziatania Domu.

IV. WYMAGANE DOKUMENTY:

List motywacyjny.
. C.V. z informacjami o wyksztatceniu i doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej, referencje.
Kwestionariusz osobowy dla oséb ubiegajacych sie o zatrudnienie - druk znajduje sie na stronie internetowej.
Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i zdobyte kwalifikacje zawodowe, staz pracy.
. Oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania stanowiska.
. Oswiadczenie kandydata:
1) o niekaralnosci o ktéorym mowa w cz. I pkt .3 oraz posiadanie praw o ktérych mowa w cz. I pkt. 2,
2) ze w przypadku wyboru jego kandydatury nie bedzie wykonywat czynnosci, ktore stalyby w sprzecznosci
z wykonywanymi obowigzkami stuzbowymi na stanowisku.
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V. MIEJSCE I TERMIN ZLOZENIA DOKUMENTOW:

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ do dnia 20.03.2017 r. do godziny 12.00 w Sekretariacie Domu Pomocy Spotecznej
w Gizycku w zaklejonej kopercie z napisem: ,,NABOR NA STANOWISKO KIEROWNIK DZIAtU ADMINISTRACYINO -
GOSPODARCZEGO."” Decyduje data faktycznego wptywu. Dokumenty, ktére zostang dostarczone do Domu Pomocy
Spotecznej w Gizycku po terminie okreslonym wyzej, pozostang bez rozpoznania.

VI. NABOR PRZEPROWADZONY ZOSTANIE W 2 ETAPACH:

1. Etap - ocena formalna ztozonych ofert.

2. Etap - rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami, ktérzy spetnili wymagania formalne.

Przewiduje sie mozliwos¢ przeprowadzenia testow kwalifikacyjnych przed rozmowg. O terminie przeprowadzenia testéw
i rozmow kwalifikacyjnych kandydaci beda poinformowani telefonicznie.

VII. INFORMACJA O WYNIKU NABORU umieszczona bedzie na stronie internetowej www.gizycko@dps.pl oraz
na Tablicy Ogtoszert Domu Pomocy Spotecznej ul. Warszawska 31, 11-500 Gizycko.

VIII. INNE INFORMACIJE:
1. Dom Pomocy Spotecznej w Gizycku nie odsyta dokumentéw kandydatom. Nieodebrane przez kandydatow w/w
dokumenty zostang komisyjnie zniszczone po uptywie 7 dni od daty zakonczenia procedury.

2. Postepowanie dotyczace naboru na wolne stanowisko urzednicze prowadzone jest na podstawie przepiséw ustawy
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 902).

3. Zastrzega sie prawo uniewaznienia naboru, badz niewybrania kandydata/kandydatki bez podania przyczyny.

UWAGA:

List motywacyjny i C.V. powinny by¢ zaopatrzone klauzulg: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 r.
o ochronie danych osobowych (Dz.U.2002.101. 926 ze zm.).

Dyrektor
Domu Pomocy Spotecznej w Gizycku

Lucyna Pietranis


http://www.gizycko@dps.pl

