OGLOSZENIE
O NABORZE NA STANOWISKO KIEROWNICZE URZEDNICZE

Dyrektor Domu Pomocy Spolecznej w Chodziezy oglasza nabor
na stanowisko Kierownicze urzednicze

Glownego Administratora w Domu Pomocy Spolecznej w Chodziezy

OKkreslenie stanowiska:
Gtowny Administrator Domu Pomocy Spotecznej w Chodziezy
I. Wymagania niezbedne kandydata:

spetlnianie wymagan zgodnych z art.6 ustawy o pracownikach samorzadowych, z dnia
21 listopada 2008 roku okres$lanych dla stanowisk urz¢dniczych, kandydat:

1. obywatelstwo polskie, lub spetnia wymogi okreslone w art. 11 ust. 2 1 3 ustawy
o pracownikach samorzadowych,

2. ma peing zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

3. posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na ww.
stanowisku, wyksztatcenie wyzsze w rozumieniu przepiséw ustawy Prawo o
szkolnictwie wyzszym i nauce,

4. posiadanie minimum 5 letniego stazu pracy,

5. nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

6. cieszy si¢ nieposzlakowang opinia.

I1. Wymagania dodatkowe:

1. posiadanie wyksztalcenia wyzszego ( administracja, prawo, techniczne, budowlane lub
podobne),
2. wymagana znajomos¢ przepisow:

a) ustawy o pomocy spotecznej oraz aktow wykonawczych, szczegolnie przepisow
dotyczacych funkcjonowania doméw pomocy spolecznej,

b) ustawy o pracownikach samorzgdowych, ustawa o samorzadzie powiatowym,
c) ustawy o finansach publicznych,

d) ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych oraz aktéw wykonawczych, mile widziane
doswiadczenie w tym zakresie,

e) ustawy Prawo budowlane,
f) ustawy o Ochronie $rodowiska, w tym znajomos$¢ przepisow o gospodarowaniu odpadami,

g) znajomos$¢ przepisow przeciwpozarowych, BHP oraz sanitarnych,



h) Kodeks Postgpowania Administracyjnego,

3. mile widziane doswiadczenie w pracy w jednostkach administracji samorzadowej lub
doswiadczenie we wspodlpracy z takimi jednostkami.

4. posiadanie prawa jazdy kat. B,
5. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,
6. posiadanie umiej¢tno$¢ sprawnej organizacji pracy i pracy w zespole, negocjowania,

7. posiadanie umiejetnosci gospodarowania srodkami finansowymi w sposob zapewniajacy
prawidtowg realizacj¢ zadan ze szczegolnym uwzglednieniem ustawy o finansach
publicznych i prawa zaméwien publicznych,

8. umiejetnos¢ korzystania z przepisow,

9. doktadno$¢, starannos$¢, obowigzkowose,

10. komunikatywnos¢,

11. dyspozycyjnos¢,

12. praca wymaga:

a) znajomosci obstugi komputera, urzagdzen biurowych wielofunkcyjnych,

b) znajomosci obstugi programéw komputerowych typu: edytor tekstow, Excel, innych
wynikajacych z zadan na stanowisku.

I11. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia oso6b niepetnosprawnych w Domu Pomocy Spotecznej w Chodziezy,
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia o naborze
jest nizszy niz 6 %.

IV Informacja o warunkach zatrudnienia na stanowisku:

Komorka organizacyjna — Dziat Gospodarczy

Wymiar czasu pracy — 1/1 etat

Miejsce wykonywania pracy: Dom Pomocy Spotecznej w Chodziezy, ul. Ujska 47
Umowa terminowa — wstepnie na czas okreslony z mozliwoscig dalszego zatrudnienia

Przewidywany termin zatrudnienia: sierpien 2021r.

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Do obowigzkéw Gléwnego Administratora naleze¢ bedzie w szczegolnosci:



5.

6.

10.

11.

12.

13.

Nadzor i organizowanie pracy podleglym pracownikom w Dziale Gospodarczym, w
tym pracownikom kuchni.

Przygotowanie i prowadzenie zamowien publicznych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami europejskimi, polskimi oraz procedurami wewnetrznymi, w tym
przygotowywanie projektow aktualizacji przepiséw wewngtrznych obowiazujacych w
jednostce.

Organizowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy
oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie.

Organizowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowg oraz
prowadzenie dokumentacji w tym zakresie, w tym:

a. organizowanie corocznej proby ewakuacyjnej mieszkancow i pracownikow
wraz z PPSP,

b. dokonywanie systematycznie przegladu niezb¢dnych oznaczen
ewakuacyjnych,

c. systematyczne sprawdzanie aktualno$ci usytuowania gasnic zgodnie z planami
ewakuacyjnymi zawartymi w IPP,

d. biezaca wspotpraca z PPSP w celu realizacji zalecen i wytycznych,

e. organizowanie i nadzér nad przebiegiem szkolen dla pracownikdw.

Prowadzenie dokumentacji i spraw zwigzanych z ochrong srodowiska, w tym

a. organizowanie wywozu wszelkich odpadow, nieczystosci,

b. prowadzenie Bazy Danych Odpadowych, w tym min. na odpady skazone,
medyczne,

Prowadzenie spraw zwigzanych z przegladem budynkéw DPS oraz prowadzenie ksiag
obiektu, w tym w szczegolnosci:

a. dokonywanie w ksigzce przegladéw wszelkich wpisow dotyczacych
przegladow wymaganych w Prawie budowlanym,

b. organizowanie przegladu budynku regularnie, minimum jeden raz w roku, w
tym stanu technicznego budynku, instalacji i urzadzen stuzacych ochronie
srodowiska, instalacji gazowych oraz przewodow kominowych ( dymowych,
spalinowych i wentylacyjnych)

c. systematyczne kontrolowanie stanu technicznego i sanitarnego wszystkich
pomieszczen.

Prowadzenie spraw zawigzanych z transportem mieszkancow, w szczegdlnosci dbanie
o przeglady i stan techniczny pojazdéw oraz nadzorowanie dokumentacji pojazdu i
kart drogowych.

Prowadzenie rejestru uméw zawieranych przez jednostke z uwzglednieniem
wszelkich aneksow. Opracowywanie projektow umow zwigzanych z ustugami i PZP.
Prowadzenie spraw zwigzanych z zamawianiem towardéw, ustug i sprzetu zgodnie z
przepisami w uzgodnieniu z Gléwnym Ksiggowym zgodnie z planem finansowym.
Opisywanie faktur w zakresie PZP oraz merytorycznie w zakresie prowadzonych na
stanowisku spraw.

Nadzo6r nad prowadzeniem gospodarki magazynowej dla jednostki, zatwierdzanie
wydanego towaru i sprz¢tu. Nadzor nad pracownikiem odpowiedzialnym za
zabezpieczenie kuchni w niezbedne artykuly spozywcze, przebiegu organizacji i
prawidlowo$ci wydawanych positkow dla mieszkancow. Nadzor nad wdrazaniem i
funkcjonowaniem systemu HCCP.

Przyjmowanie uwag i wnioskdw mieszkancow Domu i Kierownikéw Dzialu
Opiekunczo-Terapeutycznego w sprawie zywienia oraz uszkodzen technicznych itp.
Zabezpieczanie od strony technicznej wszelkich duzych uroczystosci organizowanych
na terenie DPS.



VI.

14. Prowadzenie rejestru zaangazowania srodkow finansowych w paragrafach, ktére sa
przypisane do stanowiska.
15. Wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi $wiadczacymi ustugi w DPS, w tym
wykonujacymi ro6znego rodzaju napraw, remontdw, inwestycji, przegladow.
16. Organizowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacja majatku Domu, w
tym:
a. nadzor nad prawidlowym prowadzeniem ksiag inwentarzowych, ich
ewidencjonowaniem,
b. prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku jednostki,
c. nadzor i kontrola nad przeprowadzaniem kasacji majatku Domu.

Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

1. List motywacyjny/podpisany/,

2. Zyciorys /podpisany/,

3. Oryginal kwestionariusza osobowego dla oséb ubiegajacych si¢ o zatrudnienie
/podpisany/ wedtug zat. Nr 1,

4. Kserokopie swiadectw pracy,

5. Kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych kwalifikacje 1 wyksztatcenie zawodowe,

6. Os$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku
urzedniczym /podpisane/,

7. Os$wiadczenie o pelnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych /podpisane/,

8. Oswiadczenie kandydata, Ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo
skarbowe /podpisane/,

9. Inne dokumenty potwierdzajace zadeklarowane uprawnienia, kwalifikacje
1 umiejetnosci oraz opinie,

10. Zgoda kandydata na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji/podpisana/
wedlug zal. 2.

VII. Metoda wyboru kandydata:

1. Postgpowanie w sprawie naboru sktada¢ si¢ bedzie z dwoch etapow:

- wstepnej oceny ztozonych dokumentow,

- rozmowy kwalifikacyjne;.

2. Nieztozenie kompletu dokumentow 1 o§wiadczen lub dokumentow niepodpisanych
wymienionych w punkcie VI ogtoszenia lub niespelnianie wymagan wymienionych w
punkcie I ogloszenia skutkuje odrzuceniem oferty na I etapie.

3. Z pozostalymi kandydatami zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna
( wymagania dodatkowe w ogloszeniu) na podstawie ktdrej nastapi wybor kandydata.

Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej w Chodziezy zastrzega sobie prawo do niewylonienia

zadnego z kandydatoéw.




VIII. Termin i miejsce sklania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne z dopiskiem: ,, Dotyczy naboru na stanowisko
Glownego Administratora w Domu Pomocy Spolecznej w Chodziezy nalezy sklada¢ w
sekretariacie Domu Pomocy Spotecznej w Chodziezy ( Chodziez, ul. Ujska 47) albo za
posrednictwem poczty elektronicznej na adres: dps@dpschodziez.pl ( przy wykorzystaniu
podpisu kwalifikowalnego) lub za posrednictwem poczty tradycyjnej ( liczy si¢ termin
wptywu) w terminie do dnia 18.06.2021r. do godz. 14-¢j.

Aplikacje, ktore wplyna po terminie nie beda rozpatrywane.

Pozadane byloby podanie przez osobg¢ ubiegajaca si¢ o zatrudnienie numeru telefonu
kontaktowego w celu usprawnienia kontaktu w procesie rekrutacji.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej DPS ora BIP.

KLAUZULA INFORMACYJNA DOTYCZACA PRZETWARZANIA
DANYCH OSOBOWYCH W PROCESIE REKRUTACJI
W DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W CHODZIEZY

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogo6lne rozporzadzenie o ochronie danych) zwanym dalej ,,RODO” informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dom Pomocy Spotecznej w
Chodziezy ul. Ujska 47, 64-80 Chodziez, e-mail:dps@dpschodziez.pl, tel. 067 28-21-
409 / 28-29-739.

2. Administrator wyznaczyl inspektora ochrony danych, z ktorym mozna si¢ skontaktowac
w sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych poprzez adres e-mail:
asobanska(@onet.eu lub listownie na adres Administratora.

3. Podstawy prawne przetwarzania danych osobowych przez Administratora stanowia:

e w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy beda przetwarzane zgodnie
z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO - wypehienie obowigzku prawnego cigzacego na
administratorze zgodnie w zwigzku z art. 22 Kodeksu Pracy

e w zakresie innych danych na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO - zgoda osoby, ktorej
dane dotycza;

e w zakresie innych danych, o ktorych mowa w art. 9 ust. 2 lit. a RODO - zgoda osoby,
ktérej dane dotycza;

e zapewnienie mozliwosci dochodzenia ewentualnych roszczen -zgodnie z art.6 ust. 1
lit.b RODO.

4. Dane osobowe bgdg przetwarzane w celu w celu przeprowadzenia przez Administratora
obecnego post¢powania rekrutacyjnego.

5. Panstwa dane osobowe begda przechowywane przez 3 miesigce od zakonczenia procesu
rekrutacji a 6 miesigcy w przypadku wyrazenia zgody na udzial w przysztych
rekrutacjach.

6. Odbiorcami Panstwa danych osobowych beda wylacznie podmioty uprawnione na
podstawie przepisOw prawa oraz te, ktdrym Administrator zleca ustugi (przetwarzajace
dane osobowe ma podstawie stosownych umow zawartych z Administratorem).




7. Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221 Kodeksu
Pracy jest niezbgdne, aby wuczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym.
Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.

8. Osoba, ktorej dane osobowe sg przetwarzane ma prawo do:

dostepu do tresci swoich danych,

sprostowania swoich danych,

usunigcia,

ograniczenia przetwarzania,

prawo do cofni¢cia zgody w dowolnym momencie bez wpltywu na zgodnos¢ z
prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem
(w stosunku do danych, przetwarzanych na podstawie wyrazonej zgody).

9. Posiadajg Panstwo prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych przy ul. Stawki 2 00-193 Warszawa, jezeli uznaja Panstwo, ze przetwarzanie
danych osobowych narusza przepisy prawa.

10. Panstwa dane nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu.

11. Panstwa dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji
migdzynarodowe;j

Chodziez, dnia 18.05.2021r.



