DYREKTOR
Domu Pomocy Spolecznej w Zbyszycach
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze:

KIEROWNIK DZIALU ADMINISTRACYJNO - GOSPODARCZEGO

w Domu Pomocy Spolecznej w Zbyszycach

1. Okreslenie stanowiska urz¢dniczego:

KIEROWNIK DZIALU ADMINISTRACYJNO - GOSPODARCZEGO

Liczba wolnych stanowisk: 1 pelny etat

Wymagania niezbe¢dne jakie osoba kandydujaca powinna posiadaé¢ do podjecia pracy

na w/w stanowisku:
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)
2)
3)
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obywatelstwo polskie,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego, lub umyslne przestgpstwo skarbowe, pelna zdolnos¢ do
czynnosci prawnych, oraz korzystanie z petni praw publicznych,

wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow
o0 szkolnictwie wyzszym,

posiada co najmniej 5 letni staz pracy, w tym przynajmniej roczny staz na stanowisku
kierowniczym,

doswiadczenie zawodowe w zakresie zadan wykonywanych na w/w stanowisku,
wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji,

dobry stan zdrowia umozliwiajgcy wykonywanie pracy na stanowisku Kierownik
Dziatu Administrcyjno — Gospodarczego.

znajomos¢ przepisow w ramach ustawy o pracownikach samorzadowych, ochronie
srodowiska, zamoOwien publicznych, prawa pracy, funkcjonowania domu pomocy
spotecznej.

Wymagania dodatkowe:

Umiejetno$¢  zarzadzania  zespolem  ludzi, samodzielno$¢,  kreatywnosc,
dyspozycyjnosé, odpowiedzialnos¢, odpornos¢ na stres.

Umiejetnos¢ szybkiego reagowania i podejmowania decyzji.

Znajomos¢ pakietu MSOffice, internetu, obstuga poczty elektronicznej i obstuga
urzgdzen biurowych.

Dodatkowe kwalifikacje zwigzane z pracg na w/w stanowisku.

Zakres wykonywanych czynno$ci na stanowisku:

Organizowanie i nadzor pracy podlegtego personelu okreslanie zadan
i odpowiedzialnosci w celu zapewnienia prawidtowego funkcjonowania Domu.
Biezgca aktualizacja wewnatrzzakltadowych aktow prawnych, przygotowywanie
projektow pism kierowanych do instytucji zewngtrznych.

Prowadzenie i biezaca aktualizacja rejestru uméw zawieranych z podmiotami
zewngtrznymi i osobami fizycznymi.

Sporzadzanie informacji z dziatalno$ci Domu Pomocy Spotecznej dla Rady Powiatu,
Zarzadu Powiatu, PCPR oraz Urzgdu Wojewodzkiego.



5) Sporzadzanie sprawozdan z dziatalnogci Domu Pomocy Spotecznej do GUS, PCPR,
PFRON i innych instytucji.

6) Prowadzenie biezgca aktualizacja rejestrow pracownikéw zakresie:

— ewidencja pracownikow przebywajacych np. na urlopach wychowawczych,
bezplatnych, posiadajacych stopnien niepelnosprawnosci,

— waznosci badan lekarskich, psychologicznych, do celéw epidemiologicznych,

— stanu zatrudnienia pracownikéw — etatowo i osobowo w okresach miesiecznych
z podziatem na poszczegélne komoérki organizacyjne.

— stazu pracy pracownikow stanowigcego podstawe do naliczenia dodatku za staz
pracy oraz nabycia uprawniefi do nagréd jubileuszowych — wspotpraca z Dziatlem
finansowo-ksiggowym.

7) Prowadzenie akt osobowych pracownikéw zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami.

8) Sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu, prowadzenie rejestru
wydanych zaswiadczen.

9) Prowadzenie spraw zwigzanych z Zakladowym Funduszem Swiadczen Socjalnych

10) Odpowiedzialnos¢ za:

— przygotowanie dokumentéw dotyczacych zatrudniania, przenoszenia, zwalniania,
awansowania, nagradzania i karania pracownikow,

— przygotowanie dokumentacji pracowniczej dotyczacej spraw emerytalno-
rentowych pracownikow,

— zapoznanie pracownikow z aktami prawnymi regulujgcymi zasady dziatania Domu,

— biezgca kontrola dyscypliny pracy pracownikéw Domu,

— przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych.

11) Nadzor nad wykonywaniem zadan przez sekcje gospodarczg.

12) Nadzo6r nad wykonywaniem zadan przez sekcje zywienia.

13) Opracowanie rocznych planéw kontroli wewnetrznych przy wspétudziale
kierownikow pozostatych komorek oraz prowadzanie kontroli wewnetrznych
w jednostce w ramach wykonywanych obowigzkdow.

14) Sporzadzanie protokotéw z naglych zdarzen.

15) Uczestniczenie w komisjach inwentaryzacyjnych.

16) Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub
przepisow wewnetrznych wydanych przez Dyrektora jednostki nalezacych do
kompetencji kierownika dziatu administracyjno — gospodarczego.

17) Wspotpraca z pracownikami innych komoérek organizacyjnych w celu zapewnienia
wiasciwej realizacji zadan jednostki,

. Warunki pracy:

1) Wymiar czasu pracy: pelny wymiar czasu pracy,

2) Miejsce wykonywania pracy: Dom Pomocy Spotecznej w Zbyszycach, Zbyszyce 12,
33 — 318 Grodek n/Dunajcem z rozszerzeniem na wojewddztwo matopolskie w ramach
np. wyjazdow na szkolenia, wyjazdoéw stuzbowych na polecenie Dyrektora.

3) Stanowisko pracy: praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

4) Zatrudnienie: umowa o prace.

. Wymagane dokumenty:

1) kwestionariusz osobowy (zatgcznik 1),



2) o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego, lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
oraz posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzysta z petni praw publicznych
(zalacznik 2),

3) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji o treéci zgodnej z podanym wzorem (zatgcznik 2),

4) kopia dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

5) kopia dokumentéw ze szkolen zawodowych

.6) kopia $wiadectwa pracy z poprzedniego miejsca pracy,

Uwagi!

1. ‘Kwestionariusz osobowy, o$wiadczenia oraz inne dokumenty wytworzone przez
kandydata nalezy podpisa¢ wiasnorgcznie.

2. Osoba, ktérej zostanie zaproponowane zawarcie umowy O prace proszona jest
o przedtozenie informacji z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci.

8. Termin skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do_dnia 23 wrze$nia 2019r. do godziny 14:30
w siedzibie Domu Pomocy Spolecznej w Zbyszycach, Zbyszyce 12; 33 — 318 Grodek
n/Dunajcem w budynku administracji — SEKRETARIAT lub przesta¢ poczta na adres:
Dom Pomocy Spolecznej w Zbyszycach, Zbyszyce 12; 33 — 318 Grédek n/Dunajcem.

Dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknietych kopertach z nastgpujaca adnotacja:
» Nabor na stanowisko urzednicze - KIEROWNIK DZIALU ADMINISTRACYJNO
- GOSPODARCZEGO W DPS ZBYSZYCE”

Dodatkowe informacje:

L.

2.

o

Dokumenty, ktore nie bedg spetniaty wymagan formalnych, lub wplyng do Domu Pomocy
Spotecznej w Zbyszycach w dniu 23 wrzesnia 2019 r. po 14:30 nie bedg rozpatrywane.

W miesigcu poprzedzajacym datg¢ upublicznienia ogtoszenia, wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych (w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych) w Domu Pomocy Spotecznej w Zbyszycach nie
przekraczat 6%.

Informacja o liczbie kandydatow, oraz informacje o wyniku naboru na wolne

stanowisko urzednicze zostang umieszczone na stronie Biuletynu Informacji Publiczne;j
Starostwa Nowosgdeckiego, oraz na tablicy informacyjnej w Domu Pomocy Spotecznej
w Zbyszycach, Zbyszyce 12, 33-318 Grédek n/Dunajcem.

W ciggu 7 dni od dnia uptywu terminu do sktadania dokumentéw, osoby spelniajgce
wymagania zostang powiadomione o terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.
(prosimy o zabranie dowodu tozsamosci).

Dom Pomocy Spotecznej nie zwraca ztozonych dokumentow.

Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych:

L

2.

Informujemy, iz Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dom Pomocy
Spotecznej w Zbyszycach, Zbyszyce 12; 33 — 318 Grodek n/Dunajcem. Adres do
korespondencji Zbyszyce 12, 33 — 318 Grodek n/Dunajcem.

Inspektorem Ochrony Danych Osobowych jest Tomasz Czerniec adres e-mail
tezerniec@nowosadecki.pl




. Podane przez Panig/Pana dane beda przetwarzane w celu przeprowadzenie procesu

rekrutacji pracownikéw a tym samym wyboru odpowiedniego kandydata do pracy.

Podane dane osobowe beda przetwarzane na podstawie wyrazonej zgody, ktéra moze by¢

odwotana w dowolnym czasie. Podanie przez Panig/Pana innych danych jest dobrowolne.

. Obowiazek podania danych osobowych przez kandydata wynika z art. 22' § 1 Kodeksu

Pracy w zw. z art. 88 ust. 1-2 RODO, art. 6 ust. 1 lit. a RODO, oraz przepisach ustawy

z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych. Sa to nastepujgce dane: imig

(imiona) nazwisko, obywatelstwo, data urodzenia, dane adresowe i teleadresowe,

informacja o wyksztalceniu. Ponadto moga to by¢ dodatkowe informacje tj.: PESEL, NIP,

‘nazwisko rodowe, miejsce urodzenia oraz informacje o zatrudnieniu lub prowadzonej

dzialalnosci gospodarczej.

. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego / organizacji

miedzynarodowej.

. Udostepnione dane tj. imie, nazwisko i miejsce zamieszkania bedg upublicznione na stronie

Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa Nowosadeckiego w celu ogloszenia informacji

o naborze na ww. stanowisko.

. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane przez okres niezbgdny do przeprowadzenia

rekrutacji.

W zwigzku z przetwarzaniem przez Administratora danych osobowych przystuguje

Panstwu:

— prawo dostepu do tresci danych,

— prawo do sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania danych,

— prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych,

— prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie,

— prawo whniesienia skargi do wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu
Ochrony Danych.

4
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KWESTIONARIUSZ OSOBOWY KANDYDATA NA STANOWISKO:

KIEROWNIK DZIALU ADMINISTRACYNO - GOSPODARCZEGO

1. | Imie (imiona) i nazwisko
< Imiona rodzicéw

. Data urodzenia

4. Obywatelstwo

b. Miejsce zamieszkania

6. | Adres do korespondenc;ji

Tt Wyksztatcenie:

nazwa ukonczone;j
a) szkoty /
studiow podyplomowych

b) rok ukonczenia

C) specjalnos$é




tytut zawodowy /

d) tytut naukowy
8 Wyksztatcenie
: uzupetniajgce:
a) nazwa kursu, miejsce
-data zakonczenia
b) studia podyplomowe
data ukonczenia nauki /
C) | data rozpoczecia nauki
w przypadku jej trwania
Przebieg
9. dotychczasowego
zatrudnienia
Nazwy zaktadow pracy,
a) okresy zatrudnienia,

zajmowane stanowisko




Dodatkowe uprawnienia /

10. umiejetnosci:

a) Znajomos¢ jezykow
obcych

b) Prawo jazdy kat.

Obstuga urzadzen
biurowych / komputera /
internetu / programéw
komputerowych

Oswiadczam, ze dane zawarte w tabeli sg zgodne z prawda.

data i podpis kandydata



(imie i nazwisko kandydata) (miejscowo$c, data)

Oswiadczenia kandydata na stanowisko
Kierownik Dziatu Administracyjno — Gospodarczego

Lp. Tres¢ Oswiadczenia
OSWIRHCZAIM, Z€ ..o ivivohssiiiadinn i L g * skazany(a) prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
(zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r.
1. | Dz. U.z2018r. poz. 1260,1669)
czytelny podpis kandydata
*  Nalezy wpisa¢ odpowiedni zwrot:
—  bylam/ bylem
— nie bylam / nie bylem
OSWIRACZAN, 20 oiv i sviinitanl dyd samivnmis ¢ orisbont s s pols * pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych
(zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r.
2 Dz. U. z2018r. poz. 1260,1669)
czytelny podpis kandydata
*  Nalezy wpisa¢ odpowiedni zwrot
— posiadam / nie posiadam
OSWIBHGEANN 20 ..o veivrsoviicassis s ia sssmasiinia shvson * z petni praw publicznych (zgodnie z art.
6 ust. 1 pkt. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r. Dz. U. z 2018r.
3. | poz. 1260,1669 )
czytelny podpis kandydata
*  Nalezy wpisa¢ odpowiedni zwrot
—  korzystam / nie korzystam
Os$wiadczam, ze wyrazam zgode / nie wyrazam zgody* na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w przedstawionych przeze mnie dokumentach dla potrzeb procesu rekrutacji
4 zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U z 2018, poz.

1000), oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

czytelny podpis kandydata

*  niepotrzebne skresli¢

Niniejsze oswiadczenia wnioskodawca sktada pouczony o odpowiedzialnosci karnej zgodnie z art. 233 § 1 Kodeksu karnego
(t.j. Dz. U. 2018 r. poz. 1600), zgodnie z ktorym: ,Kto, sktadajac zeznanie majace stuzy¢ za dowdd w postepowaniu sgdowym lub
innym postepowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, zeznaje nieprawde lub zataja prawde, podlega karze pozbawienia
wolnosci od 6 miesiecy do lat 8",




