Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej »Zielony Taras” w Koszalinie
ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
INSPEKTORA/ PODINSPEKTORA (kobieta/mezczyzna) w Dziale Administracyjno-Gospodarczym
Domu Pomocy Spotecznej ,Zielony Taras” w Koszalinie, ul. Leonida Teligi 4

Do gtownych zadan osoby zatrudnionej na w/w stanowisku bedzie nalezato miedzy innymi:
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Realizacja zakupu dostaw, ustug i robst budowla nych;

Organizacja transportu dla potrzeb DPS z wykorzystaniem wtasnych i obcych $rodkéw transportu;

Ustalanie zuzycia mediéw oraz przygotowywanie rozliczer dla firm i instytucji zewnetrznych;

Sprawdzanie poprawnosci i podstawy wystawiania faktur w zakresie kompetencji dziatu oraz terminowe
przekazywanie ich do Dziatu Finansowo-Ksiegowego;

Przydziat sSrodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego;

Prowadzenie zakfadowej sktadnicy akt.

Prowadzenie spraw odszkodowawczych zwigzanych ze zwrotem przez ubezpieczyciela kosztéw naprawy
uszkodzonego mienia oraz zgtaszanie zakupionego mienia do ubezpieczyciela.

Wymagania niezbedne:

Pracownikiem zatrudnionym na w/w stanowisku moze by¢ osoba, ktdra:
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w

7.
8.
9

posiada obywatelstwo polskie;

nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarienia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe;

posiada petng zdoinosci do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

w przypadku stanowiska Inspektora posiada wyksztatcenie wyzsze i co najmniej 3-letni staz pracy, w przypadku
stanowiska Podinspektora wyksztatcenie wyzsze;

. posiada znajomo$¢ podstawowych zagadnier dotyczgcych wydatkowania $rodkéw publicznych, udzielania

zamowien publicznych, ofert i uméw w rozumieniu Kodeksu Cywilnego oraz ma wiedzg w zakresie instrukji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych;

posiada umiejgtnosc obstugi komputera i sprzetu biurowego w stopniu bardzo dobrym: pakiet MS Office (Ward,
Excel);

posiada umiejetnosc sporzadzania pism urzedowych, sprawozdar i archiwizacji dokumentéw;

posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku;

posiada nieposzlakowang opinie.

Wymag

ania dodatkowe :

2

Prawo jazdy kat. B;

Kurs kancelaryjno-archiwalny | stopnia;

Dobra organizacja pracy, komunikatywnog¢, empatia, zaangazowanie, rzetelno$é¢ i samodzielnoéé w realizacji
zadan, wysoka kultura osobista, umiejetnosé¢ pracy pod presjg czasu;

Mile widziane doswiadczenie zawodowe w pracy na podobnym stanowisku (komdrka administracyjno-
gospodarcza) lub w jednostce sektora finanséw publicznych;

Znajomos¢ przepiséw Ustawy Prawo zamdwien publicznych, Ustawy o finansach publicznych, Ustawy o dostepie
do informacji publicznej, Ustawy Kodeks cywilny w zakresie umodw, Ustawy Prawo budowlane w zakresie
przegladéw technicznych;

Preferowane wyksztatcenie administracyjne, techniczne lub ekonomiczne.

Warunki pracy na danym stanowisku i sposéb wykonywania zadar:




’7 1. Miejsce petnienia obowigzkéw: Dom Pomocy Spotecznej ,Zielony Taras” w Koszalinie ( parter);

2. Zatrudnienie w wymiarze petnego etatu. tj. 40 godzin w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy. Praca
W systemie jednozmianowym;

3. Pierwsza umowa o pracg bedzie zawarta na czas okreslony do 6 miesiecy, w przypadku pracownikéw
podejmujacych prace po raz pierwszy w jednostce samorzadu terytorialnego, pracownik zobowigzany jest do
odbycia stuzby przygotowawczej. Po tym okresie mozliwe jest zawarcie kolejnej umowy o prace na czas
hieokreslony;

4. Budynek jest przystosowany do potrzeb pracy oséb niepetnosprawnych. Pomieszczenie biurowe jest zgodne
Z normami okreslonymi w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie ogdlnych przepisow
bezpieczeristwa i higieny pracy, wystepuje wtasciwy zespét warunkdw klimatycznych (temperatura ,» wilgotnoéé
i ruch powietrza) o$wietlenie naturalne I sztuczne oraz wentylacja naturalna;

5. Paca przy monitorze ekranowym powyzej 4h dziennie;

6. Moiliwe narazenie na stres, obcigzenie migsniowo-szkieletowe, w szczegolnosci statyczne miesni;

7. Uzytkowanie sprzetu biurowego {(komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentéw, telefon);

8. Wynagrodzenie — przewidywane wynagrodzenie wynosi 6 000,00 zt - 6 520,00 zt ptacy zasadniczej brutto
+ dodatek za wieloletnig prace (od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego) + dodatek motywacyjny 1 000,00 zt.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Domu Pomocy Spotecznej »Zielony Taras” w Koszalinie w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia w/w ogtoszenia byt nizszy niz 6%.

Termin i miejsce sktadania wymaganych dokumentéw:

Osoby zainteresowane moga dostarczy¢ osobiscie lub przestad komplet dokumentéw w terminie do 25.05.2026r.
na adres: Dom Pomocy Spotecznej ,Zielony Taras” w Koszalinie, ul. Leonida Teligi 4, pokéj nr 37, 75-206 Koszalin (liczy sie
data wplywu), wymagane dokumenty w zaklejonej kopercie z dopiskiem “Nabér na stanowisko w Dziale
Administracyjno-Gospodarczym ",

Wymagane dokumenty:

1. CVilist motywacyjny;

2. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy ($wiadectwa pracy, zaswiadczenie o zatrudnieniu);

3. podpisane oéwiadczenie o posiadaniu petnej zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych;

4. podpisane oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyélne przestgpstwo skarbowe (w przypadku zatrudnienia, kandydat
zobowigzany zostanie do dostarczenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego);

5. oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych wraz z klauzulg informacyjna;

6. kserokopie dyplomoéw lub dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, uprawnienia, dodatkowe kwalifikacje
i umiejetnosci;

7. oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazar zdrowotnych do zatrudnienia na stanowisku urzedniczym;

8. w przypadku kandydata, ktory zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust, 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych - kserokopia dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnogd,

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktérzy nie przeszli weryfikacji dokumentéw lub zostali zakwalifikowani do testu,
rozmowy kwalifikacyjnej, a nie zostali wytonieni na stanowisko objgte konkursem moga by¢ przez nich odebrane
W terminie 14 dni od daty ogtoszenia wynikéw naboru w BIP | na tablicy ogtoszert Domu, osobiscie w siedzibie Domu.

naboru (test, rozmowa kwalifikacyjna) informowane beda telefonicznie.

Informujemy, iz w DPS »Zielony Taras” w Koszalinie obowigzuje procedura dokonywania zgtoszeri naruszeri prawa
i podejmowania dziatar nastegpczych. Osoba zainteresowana Jej trescig moze jg uzyskaé do wzgladu w siedzibie jednostki
lub na stronie BIP w zaktadce Sygnalista - zgtoszenie naruszenia zewnetrznego.

Koszalin, dnia 12.05.2026r.




