DOM POMOCY SPOtECZNEJ WE WRZESNI
OGtASZA NABOR NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE
KIEROWNIK SEKCJI ADMINISTRACYJNO - GOSPODARCZE)J

Nazwa i adres jednostki:

Dom Pomocy Spotecznej, ul. Szkolna 25, 62-300 Wrzesnia

Okreslenie stanowiska:

Kierownik sekcji administracyjno - gospodarczej, wymiar czasu pracy — 1/1 etat

1. Wymagania niezbedne dla kandydatow:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

posiada ukoriczone studia wyzsze odpowiedniej specjalnosci umozliwiajgce wykonywanie zadan
na stanowisku oraz 4 letni staz pracy,

posiada obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych,

posiada petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

cieszy sie nieposzlakowana opinig,

posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

znajomos$¢ ustawy o samorzadzie powiatowym oraz przepisdw prawa niezbednych przy
wykonywaniu powierzonego zakresu czynnosci,

znajomos¢ zadan oraz specyfiki funkcjonowania domu pomocy spotecznej,

mile widziane doswiadczenie w administracji samorzadowej,

sumiennos¢, rzetelnos¢, odpowiedzialno$c za realizacje powierzonych zadan, obowigzkowos¢,
wysoka kultura osobista,

dobra, praktyczna znajomosc¢ obstugi komputera.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1)
2)

3)

4
5)

6)
7)
8)

9)

opracowywanie projektéw regulamindw, zarzadzen i polecet wewnetrznych.

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamodwien publicznych oraz sporzadzanie
sprawozdan z udzielonych zaméwien publicznych

sporzadzanie projektow umoéw i zamowien wchodzacych w zakres realizacji zadan Domu, ze
szczegdlnym uwzglednieniem przepiséw ustawy prawo zamowien publicznych,

zapewnienie niezbednych warunkéw technicznych do prawidtowego funkcjonowania Domu,
przygotowanie i prowadzenie petnej dokumentacji zadan zwigzanych z realizacjg inwestycji
i remontow,

obstuga programu rVat:

obstuga systemu BDO

wystawianie not ksiegowych, dotyczacych odptatnosci gmin za pobyt w DPS mieszkancow
pochodzacych z ich terenu,

prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,



10) przygotowywanie i kompletowanie dokumentacji kadrowej dot. m.in. zakreséw czynnosci
pracownikdw, miesiecznych harmonogramow czasu pracy, dokumentacji pomocniczej do
naliczanie wynagrodzen pracownikom,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem oséb na staz i wspdtpraca w tym zakresie
z Powiatowym Urzedem Pracy,

12) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania podlegtych stanowisk oraz zapewnienie im
odpowiednich materiatéw i sSrodkéw niezbednych do wykonywania pracy,

13) prowadzenie strony internetowej jednostki.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) petny wymiar czasu pracy, tj. 40-godzin tygodniowo,

2) praca posiada charakter administracyjno-biurowy,

3) praca wigze sie z bezposrednim kontaktem i obstugg mieszkarncow domu,

4) pracownicy nie sg narazeni na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych czynnikow,
5) na stanowisku wykorzystywany jest niezbedny sprzet komputerowy i biurowy,

6) nie istniejg bariery architektoniczne utrudniajgce dostep do budynku.

5. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV),

2) wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

4) kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych staz pracy (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia

o zatrudnieniu w przypadku oséb aktualnie zatrudnionych),

5) oswiadczenia o:

a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,

b) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

c) braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

d) braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku objetym naborem,

e) nieposzlakowanej opinii,

f) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawga o ochronie danych
osobowych.

Wszystkie dokumenty ztozone przez kandydata muszg by¢ opatrzone wtasnorecznym podpisem.

6. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

1) dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub poczta w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Nabér na
stanowisko Kierownik sekcji administracyjno-gospodarczej” do dnia 28 listopada 2023 r.

do godz. 14:30 w Domu Pomocy Spotecznej, ul. Szkolna 25, 62-300 Wrzesnia,
2) aplikacje, ktére wptyng po terminie nie bedg rozpatrywane.



7. Dodatkowe informacje:

1) brak podpisu na oswiadczeniach, CV, liscie motywacyjnym lub kwestionariuszu bedzie uznany za
brak spetnienia wymagan formalnych,

2) prowadzacy nabdr zastrzega sobie prawo zamkniecia procedury naboru bez wylonienia
kandydata na wolne kierownicze stanowisko urzednicze,

3) informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej /www.bip.wrzesnia.powiat.pl/ w zaktadce Jednostki organizacyjne powiatu, Dom
Pomocy Spotecznej we Wrzesni, Ogtoszenia i komunikaty oraz na tablicy informacyjnej Domu
Pomocy Spotecznej we Wrzesni,

4) wymagane dokumenty aplikacyjne, list motywacyjny, CV (z uwzglednieniem doktadnego
przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. ochronie danych osobowych
(Dz. U.z2019, poz. 1781)",

5) wskazniki zatrudnienia oséb niepetnosprawnych - na podstawie art. 21 ust. 2e pkt 1 ustawy
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych - Dom Pomocy
Spotecznej zwolniony jest z wptat na PFRON ( Dz.U. z 2023 r., poz. 100 ze zm.).

Wrzesnia, 17 listopada 2023 r.

Dyrektor

Domu Pomocy Spotecznej
we Wrzesni

Jerzy Nowaczyk



Klauzula informacyjna

Podstawa prawna: art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 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 rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119, s. 1)

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych informujemy, ze:
1. Administratorem danych osobowych przetwarzanych w Domu Pomocy Spotecznej we Wrze$ni jest
Dom Pomocy Spotecznej, z siedzibg we Wrzesni przy ul. Szkolna 25, tel. 61 436 07 98, e-mail:
sekretariat@dpswrzesnia.pl.

2. Inspektorem ochrony danych w Domu Pomocy Spotecznej we Wrzesni jest Jan tazinka, kontakt
pod adresem e-mail: iod@dpswrzesnia.pl

3. Pana/i dane osobowe przetwarzane sg w celu realizacji zadan dla potrzeb aktualnej i przysztych
rekrutacji na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z
dnia 27 kwietnia 2016r. oraz Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r.

4. Pana/i dane osobowe mogg by¢ przekazywane wytgcznie dla komorek organizacyjnych
wspotpracujgcych w procesie rekrutacji wytgcznie na podstawie obowigzujgcych przepisdw prawa.
5. Pana/i dane osobowe bedg przetwarzane przez okres wynikajacy z kategorii archiwalnej (okres
przechowywania dokumentacji) ustalony w zat. nr 3 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z
dnia 18.01.2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

6. Posiada Pan/i prawo do dostepu do tresci swoich danych osobowych i ich poprawiania, usuniecia,
sprostowania, ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do
przenoszenia danych, prawo do cofniecia zgody w kazdym momencie.

7. Ma Pan/i prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy
przetwarzanie Pana/i danych osobowych naruszatoby przepisy ogdlnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 roku.

8. Podanie danych osobowych jest obowigzkiem ustawowym. Jest Pan/i zobowigzany/a do podania
swoich danych osobowych, ktérych zakres wynika z przepisdw prawa, a konsekwencjg niepodania
danych bedzie pozostawienie podania bez rozpatrzenia.



