Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 8 Dyrektora Domu Pomocy Spofecznej ,,Etola” w Rudzie

Pilczyckiej z dnia 5 wrzesnia 2019 roku

Ruda Pilczycka, dnia 5 wrze$nia 2019 roku
Ogloszenie o naborze

Nazwe i adres jednostki;

Dom Pomocy Spolecznej ,Etola” w Rudzie Pilczyckiej, Ruda Pilczycka 57, 26-234
Slupia

OKreslenie stanowiska;

Inspektor

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy — niezbedne (formalne):

- polskie obywatelstwo lub obywatelstwo pafistwa cztonkowskiego Unii Europejskie;j,
Konfederacji Szwajcarskiej lub pafistwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o
Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym

- petna zdolno§¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

- niekaralno§é prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

- nieposzlakowana opinia

- wyksztalcenie wyzsze i co najmniej roczny staz pracy lub wyksztatcenie $rednie i co
najmniej trzyletni staz pracy

- co najmniej 5 lat stazu pracy w jednostkach pomocy spotecznej

- co najmniej 3 letni staz pracy na stanowisku osoby materialnie odpowiedzialnej

- prawo jazdy kat B

Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy — dodatkowe (bgdgce przedmiotem oceny):

Wskazanie zakresu zadan realizowanych na stanowisku:

- redagowanie pism za pomoca aplikacji komputerowych;

- dokonywanie zapiséw ksiggowych w programie DOM (depozyt) na podstawie
zadekretowanych dowodéw ksiegowych w prowadzonych metoda komputerowa ksiegach

rachunkowych;




- uczestnictwo w prowadzonych w DPS inwentaryzacjach i likwidacji sktadnikow
majatkowych DPS

- obstuga internetowej skrzynki pocztowej DPS;

- zastepstwo kierowcy podczas jego nieobecnosci,

- obowigzki magazynowe:

a. przyjmowanie do magazynu artykuléw i towaréw wraz z kontrolg ilo$ciowo-jakosciowg
dostaw

b. wystawianie kwitow ,,magazyn przyjmie” dokumentujacych przyjecie towaréw i artykuléw
oraz udokumentowanie dostaw w prowadzonych przez magazyniera kartotekach
materialowych — ilosciowych

c. uktadanie materiatéw i towaréw w magazynach w sposob zapobiegajacy ich zniszczeniu

- utrzymywanie pomieszczen magazynowych oraz towarow w czystosci i porzadku

- wydawanie z magazynu towaréw i artykulow upowaznionym pracownikom na podstawie
zlecen: ,,Magazyn wyda” potwierdzonych przez Dyrektora lub upowazniong przez niego
osobg

- natychmiastowe dokumentowanie rozchodu materialéow z magazynu w kartotekach
materialowo-ilo$ciowych

- zabezpieczenie pomieszcezen magazynowych przez kradzieza lub pozarem

- pelnienie obowigzkéw Administratora Systemu Informatycznego (ASI),

- nadawanie identyfikatorow dla uzytkownikow Systemu Informatycznego, prowadzenie
rejestru 0s6b upowaznionych,

- sprawdzenie obecnosci Wwirusow komputerowych w systemie informatycznym i ich
usuwanie,

- aktualizacja oprogramowania antywirusowego,

- czuwanie nad bezpieczefistwem oprogramowania wykorzystywanego w jednostce,

- nadzér nad naprawg urzadzen komputerowych oraz nad zmianami w systemie
informatycznym,

- nadzor nad eksploatacja i utrzymaniem odpowiednich mechanizméw bezpieczenstwa
uzytkowanych systeméw informatycznych,

- wyrejestrowanie uzytkownika z systemu informatycznego na wniosek ADO

- wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora DPS i kierownika dziatu

Warunki pracy na stanowisku:

Wymiar zatrudnienia: 1 etat

Miejsce pracy:




Dom Pomocy Spolecznej ,,Etola” w Rudzie Pilczyckiej, Ruda Pilczycka 57, 26-234
Shupia

Wynagrodzenie:
Zgodnie 7 Regulaminem wynagradzania

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
- praca w siedzibie pracodawcy, praca w zespole, zmienne tempo pracy, sytuacje stresowe,
koniecznos¢ szybkiego reagowania i podejmowania decyzji,

Miejsce i otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy:
- narzedzia pracy: komputer, sprz¢t biurowy,

- bezpieczne warunki pracy na stanowisku,

- budynek dostosowany dla potrzeb os6b niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

Wskazanie wymaganych dokumentow;

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia w formie papierowej:

- podanie o przyjecie na stanowisko objete naborem (list motywacyjny),

- krotki zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej (CV),

- kserokopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie (dyplom Iub
zaswiadczenie o odbytych studiach),

- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych ww. staz pracy i kwalifikacje ($wiadectwa
pracy, a w przypadku trwajacego zatrudnienia - zaswiadczenie o zatrudnieniu zawierajace
okres zatrudnienia, dokumenty po$wiadczajace nabycie wymaganych uprawnien),

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

- podpisane o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
wraz z wynikajgca z art. 233 k.k. klauzula,

- podpisane o$wiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie wraz z wynikajacg z art.
233 k.k. klauzula,

- podpisane o$wiadczenie kandydata o korzystaniu zpelni praw publicznych wraz z
wynikajacg z art. 233 k.k. klauzula,

- podpisane o$wiadczenie kandydata o nickaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub przestgpstwo skarbowe,

- podpisane os$wiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celéw rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze,

Termin i miejsca skladania dokumentow.
16 wrzesnia 2019 roku godz. 11.00
Dom Pomocy Spolecznej ,Etola” w Rudzie Pilezyckiej, Ruda Pilczycka 57, 26-234

Stlupia pokéj Dzialu Finansowo-Ksi¢gowego



W zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor — inspektor”

W zalaczeniu:

- klauzula informacyjna
DYREKTOR

Domu Pomocy Spotecznej , Etola”
w Rudzie Pilczyckiej

mgr Iwona Domagata



Wymagane dokumenty aplikacyjne (list motywacyjny, CV) powinny by¢ opatrzone klauzulg:

"Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art.6ust. 1lit.a rozporzqdzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady(UE)2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/461WE(ogdlne rozporzqdzenie o
ochronie danych),ustawg-z dnia 10 maja2018r.0 ochronie danych osobowych(Dz.U
22018r.poz.1000)oraz; ustawq z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzqgdowych(tekst jednolity:Dz.U.z2018/ ,poz.1260). "

Na podstawie art.13 ust. 1 i ust.2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady(UE)
2016/679 z 27.04.2016r. w sprawie ochrony. 0s6b fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej RODO) informuje, ze b¢da przyslugiwaly
Pani/Panu okreSlone ponizej prawa zwigzane z przetwarzaniem danych:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dom Pomocy Spotecznej ,,Etola” w
Rudzie Pilczyckiej, Ruda Pilczycka 57, 26-234 Stupia

2) moze sie Pani/Pan skontaktowa¢ z naszym inspektorem danych osobowych pod nr
tel:(41)3912112 badz adresem e-mail: ioddpsruda@wp.pl,

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda wylacznie w celu realizacji procesu rekrutacji,

4) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w zakresie podanym w formularzu,

5) Pani/Pana dane osobowe moga zosta¢ udostepnione organom wiladzy na podstawie
przepiséw prawa oraz podmiotom wspétpracujgcym z administratorem w zakresie obstugi
administracyjnej, informatycznej oraz innym w celu realizacji zadan natozonych na
Administratora na podstawie zawartej umowy powierzenia przetwarzania danych
osobowych (tzw .podmioty przetwarzajace),

6) Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstw trzecich ani organizacji
miedzynarodowych.

7) Pani/Pana dane osobowe beda przez nas przechowywane zgodnie z postanowieniami
ustawy z dnia 14 lipca 1983r. 0 narodowym zasobie archiwalnymi archiwach oraz
rozporzadzeh wykonawezych zgodnie z nadang dokumentacji kategorig archiwalna,

8) Ma Pani/Pan prawo do:

a. zadania dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia lub
ograniczenia przetwarzania;

b. wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych osobowych;

c. przenoszenia swoich danych osobowych;

d. cofniecia zgody na przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych w dowolnym momencie

e. wniesienia skargi do organu nadzorczego.

9) Podanie przez Pani/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym, w przypadku nie
podania danych nie jest mozliwe przeprowadzenie procesu rekrutacji Pani/Pana osoby,

10) Pani/Pana dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w
tym profilowaniu.,



...........................................

(Miejscowos¢, data)

---------------------------------------------

----------------------------------------------

----------------------------------------------

..............................................

(adres)

Oswiadczenie do celéw rekrutacji
w ramach naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze, w tym na wolne kierownicze

stanowisko urzednicze

Zgodnie z wymogami okreslonymi w obowigzujacej ustawie z dnia 21 listopada 2008
roku o pracownikach samorzgdowych oraz $wiadoma/y odpowiedzialnosci karnej za fatszywe
zeznania wynikajace z art. 233 k.k. o§wiadczam, iz:

® posiadam obywatelstwo ............
»

mam peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z pelni praw
publicznych,

nie bylam/em skazana/y prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

--------------------------------------

(podpis kandydata)




...........................................

(Miejscowos¢, data)

.............................................

..............................................

..............................................

..............................................

(adres)

Oswiadczenie do celéw rekrutacji

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne
rozporzadzenie o ochronie danych)

(podpis kandydata)




