DOM POMOCY SPOLECZNEJ

DYREKTOR
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W MOSCISZKACH
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
ADMINISTRATOR
W DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W MOSCISZKACH

1. Nazwa i adres jednostki:
Dom Pomocy Spotecznej w Mosciszkach, Mosciszki 37c 64-010 Krzywin

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
Administrator

3. Wymagania niezbedne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego,

2) posiadanie pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

3) wyksztalcenie wyzsze,

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$ine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

5) nieposzlakowana opinia.

4. Wymagania dodatkowe:
1) wyksztatcenie wyzsze techniczne,
2) staz pracy min. 5 lat, w tym do$wiadczenie na stanowisku kierowniczym min. 3 lata
3) umiejetno$¢ zarzadzania zespolem, dobra organizacja pracy,
4) biegta obstuga komputera,
5) prawo jazdy kat. B,
6) odpowiedzialnos¢, komunikatywnos¢, kreatywnos$¢, umiejgtnoéé pracy w zespole,
7) nastawienie na wiasny rozwdj i podnoszenie kwalifikacji,
8) wysoka kultura osobista.
5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) kierowanie i koordynowanie pracy dzialéw opiekuriczego, gospodarczego i zywienia,

2) planowanie i organizowanie pracy oraz stata kontrola czasu i jakosci pracy podlegtych
pracownikéw,

3) planowanie inwestycji, remont6w i nadzor nad ich realizacja,

4) kontrola techniczna, nadzér nad prawidlowa eksploatacja i konserwacja urzadzen,
pojazdow i sprzetow Domu,

5) prowadzenie wymaganej dokumentacji, ewidencji, sprawozdawczosdci i przestrzeganie

terminéw realizacji zalecenn pokontrolnych w zakresie sanitarno-epidemiologicznym,
p-poz., ochrony $rodowiska i dozoru technicznego,

6) organizowanie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy zgodnie z przepisami
BHP oraz nadzér nad ich przestrzeganiem,

7) uczestnictwo w pracach zespolu Towarzyszy Terapii,

8) doskonalenie metod pracy.

”

6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
Praca administracyjno — biurowa, siedzaca, wykonywana w siedzibie Domu Pomocy
Spotecznej w Mosciszkach, w budynku administracji Mosciszki 37¢
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Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg na komputerze powyzej polowy dobowego czasu

pracy.
Praca jednozmianowa w pelnym wymiarze czasu pracy.

7. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w
jednostce:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Domu Pomocy Spotecznej w Mogciszkach
W rozumieniu . przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia nie
przekroczyt 6 %.

8. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny i kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie w
zalgezeniu) zawierajacy informacje, o ktérych mowa wart. 22' § 1 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz.U. 22018 r., poz. 917 ze zm.), tj. imi¢ (imiona)
inazwisko, imiona rodzicéw, date urodzenia, miejsce zamieszkania (adres do
korespondencji), wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, przy czym
podanie danych zawartych w punkcie 9 i 10 jest dobrowolne.

2) " kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

3) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane  kwalifikacje, - umiejetnosci,
uprawnienia, :

4) oswiadczenie kandydata, ze korzysta z pelni praw publicznych, posiada petng zdolnosé
do czynnosci prawnych oraz ze nie byt prawomocnie skazany wyrokiem sadu za umy$lne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

5) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w liscie
motywacyjnym lub innych zatgczonych dokumentach — jesli w zakresie tych danych
zawarte sg szczeg6lne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO.

9. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru
na wolne stanowisko urzednicze Administratora w Domu Pomocy Spolecznej w
Mosciszkach” w terminie do dnia 25 lipca 2018 r. o godz. 15.00 w siedzibie Domu Pomocy
Spoteczne;j.

Ostateczny termin zlozenia ofert mija w dniu 25 lipca 2018 r. o godz. 15.00. Dotyczy to
réwniez ofert przekazanych w formie przesytek pocztowych.

Aplikacje niespelniajgce wymagan formalnych, niekompletne lub ztozone po uplywie terminu
nie beda rozpatrywane.

10. Dodatkowe informacje:

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej /www.bip.dpsm.wokiss.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w budynku, w ktérym
miesci sig siedziba Domu Pomocy Spotecznej w Mosciszkach 37c. ,

Mosciszki, 2018.07.13
Z up. Dyrektora

prmpuple

Mirostawa Dymarska



Informacje dotyczgce przetwarzania danych osobowych

Administrator

Administratorem Panistwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Dom
Pomocy Spolecznych w Mosciszkach, Mosciszki 37¢, 64-010 Krzywin, jako pracodawca, za
ktérego czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje Dyrektor DPS w Mosciszkach.

Inspektor ochrony danych

Moga si¢ Panistwo kontaktowa¢ z wyznaczonym przez Dyrektora DPS w Mosciszkach
inspektorem ochrony danych osobowych pod adresem:

¢ jest Dom Pomocy Spotecznych w Mosciszkach, Mosciszki 37c, 64-010 Krzywin

o e-mail:nowaczyk@dpsmosciszki.pl

Cel i podstawy przetwarzania

Paristwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy ' bedg przetwarzane
w celu przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego, natomiast inne dane, w tym
dane do kontaktu, na podstawie zgody®, kt6ra moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie."

Dom Pomocy Spotecznej w Mosciszkach bedzie przetwarzat Passtwa dane osobowe, takze
w kolejnych naborach pracownik6w jezeli wyraza Pafistwo na to zgod¢4, ktéra moze zostaé
odwotana w dowolnym czasie.

Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna
bedzie Paristwa zgoda na ich przetwarzanie®, kt6ra moze zostaé odwotana w dowolnym
czasie.

! Art. 22" ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2018 poz. 917 ze zm.) oraz §1
Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy
oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. 2017 poz. 894 ze zm.);

2 Art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UEL 119 z 04.05.2016, str.
1, z pézn. zm.) (dalej: RODO);

*Art. 6 ust. 1 lita RODO;

*Art. 6 ust. 1 lit a RODO;

SArt. 9 ust. 2 lit. a RODO.
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Odbiorcy danych osobowych
Nie dotyczy.
Okres przechowywania danych

Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane po
zakoficzeniu procesu rekrutacji, przez okres 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z
osobg wyloniona w drodze naboru zgodnie z art. 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1260).

W j)rzypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na wykorzystywane danych osobowych dla
celow przysztych rekrutacii, Pafistwa dane beda wykorzystywane przez 6 miesiecy.

Prawa oséb, ktérych dane dotycza
Maja Panstwo prawo do:

prawo dostgpu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii

prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

prawo do usunigcia danych osobowych;

prawo do wniesienia skargi do Prezes UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa)

SEdRE e

Informacja o0 wymogu podania danych
Podanie przez Pafistwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22" Kodeksu pracy

jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w naborze na wolne stanowisko urzednicze. Podanie przez
Panstwa innych danych jest dobrowolne.
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Zatacznik
do ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze Administratora w
DPS Mosciszki

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACE) SIE O ZATRUDNIENIE

slmicimiena) mazwiske S Saliolie s o) i T Tl izl e il S
2. Imiona rodzicow
Sh bRt RO dzeiand T S s Sl R Rl R e S G e B s e

(zawod, specjalnos¢, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)
7. Wyksztatcenie uzupetniajace

(kursy, studia podyplomowe, data ukoriczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w
przypadku jej trwania)
8 Blzebleqidaolycnezaseweaoizatidnieniasai ot s i Ll e e

(wskazac okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska

pracy)
9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

(np. stopien znajomosci jezykdw obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)

s@,m,dt(sla :



10. Oswiadczam, ze pozostaje/nie pozostaje™ w rejestrze bezrobotnych i
poszukujacych pracy.

11. O$wiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-4 sa zgodne z dowodem

osobistym seria .............. Al b L S e e e i
WY danymipEE s s el el B ST BN e e R
lub innym dowodem tozsamosci

(podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)

) Wiasciwe podkresli¢
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