OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO
URZEDNICZE

Dyrektor Domu Pomocy Spolecznej w Piotrkowie Kujawskim oglasza otwarty i konkurencyjny
nabdr na wolne kierownicze stanowisko urzednicze u w Domu Pomocy Spotecznej w Piotrkowie

Kujawskim ul. Poznatiska 98 88-230 Piotrkoéw Kujawski.

1. Stanowisko pracy:
Kierownik dziatu administracyjno -gospodarczego i obstugi.
Umowa o pracg¢ zostanic zawarta w pelnym wymiarze czasu pracy na czas okreSlony

od 22 kwietnia 2024 r. z mozliwoScig przedtuZenia umowy lub zawarcia jej na czas nieokreslony.

2, Niezbedne wymagania dla kandydatow:

1) obywatelstwo polskie, nie dopuszcza si¢ udziatu obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli
innych pafstw wskazanych w art. 11 ust 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r o
pracownikach samorzadowych (Dz. U, Z 2022 1. poz 530)

2) pelna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

3) nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo §cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztalcenie :

a) ukonczone studia wyzsze
b) co najmnicj 3-letni staz pracy
6) stan zdrowia umozliwiajacy wykonywanie pracy na stanowisku kierownika dziatu

administracyjno -gospodarczego i obstugi.

3. Dodatkowe wymagania od kandydatéw:

1) znajomo$¢ nastgpujacych przepisdéw: ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z
2023 r. poz. 1465), ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z
2022 r. poz 530) , ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2024 r.
poz 107), rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1960) , ustawa z dnia 10 maja 2018 . o
ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz 1781)

2) umiejgtnosé obstugi komputera i urzadzen biurowych

3) 2-letnie dodwiadczenie w zawodzie w obszarze kadr,



4) umiejetno$é obstugi programu kadrowego ARISCO, programéw Pakietu Microsoft Office,

5) umiejetno§é redagowania pism urzedowych,

6) umigjetnosé stosowania prawa w praktyce

7) umiejetnosci zwiazane z organizacja pracy, myélenie analityczne, samodzielnoéé, doktadnodé,
odpowiedzialnosé, punktualnoé, kreatywnosé, dyspozycyjnosé, asertywnosé,  uprzejmoéd,
komunikatywno$c.

8) preferowany co najmniej 4-letni staz pracy w administracji samorzadowej,

9) preferowane studia dodyplomowe z zakresu prawa pracy

4. Zadania wykonywane na stanowisku:

1) przygotowanic dokumentéw zwiazanych z nawiazaniem, trwaniem i ustaniem stosunku pracy,

2) przygotowanie dokumentéw dotyczacych przeszeregowania pracownikow — w zakresie
stanowiska 1 wynagrodzenia w celu ich przekazania pracownikom Domu oraz komorce
wyplacajacej Swiadczenia finansowe,

3) prowadzenie biezacej analizy i sporzadzanie zestawiefi dotyczacych stanu zatrudnienia w Domu
oraz sporzadzanie okresowych sprawozdani w celu wypelnienia obowiazkow sprawozdawczych dla
GUS i innych organdw nadrzednych,

4} ustalanie uprawniefi do dodatku za wieloletnia prace, nagrody jubileuszowej i ekwiwalentu za
urlop wypoczynkowy oraz przygotowanie dokumentdéw w tym zakresie w celu przekazania
komoéree wyplacajacej Swiadczenia finansowe,

5) monitorowanie termindéw badan lekarskich pracownikéw Domu i wystawianie skierowan na
badania w celu uzyskania zaswiadczen o zdolnosci pracownika do wykonywania pracy na
zajmowanym stanowisku

6) aktvalizacja komputerowej bazy danych pracownikéw Domu w programie kadrow-ptacowym
ARISCO w celu zapewnienia wiasciwej realizacji zadan wykonywanych z wykorzystaniem tych
danych

7) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Domu

8)prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,

9) przygotowanie regulaminéw wewngtrznych oraz zarzadzen

10) przygotowanie niezbednej dokumentacji do przeprowadzania okresowych ocen pracownikow
na stanowiskach urzedniczych

11) prowadzenie spraw zwiazanych z naborem kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze

12) prowadzenie dokumentacji dotyczacej RODO

13) planowanie szkolen z zakresu BHP

14) przydzielanie pracownikom domu odziezy i obuwia roboczego , odziezy ochronne;j,

15) prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarka paliwows , energetyczng, wodna, odpadami



zywno$ciowymi, komunalnymi, medycznymi oraz mediami 1 zwiazanymi z tym umowami

16) dbanie o okresowe przeglady sprzetow : gasnic i hydrantéw wewngtrznych,

17) dbanie o terminowe przeglady obicktéw i urzadzen

18) przygotowanie dokumentacji do przeprowadzenia przetargu na dzierzawg gruntow

19) przygotowanie dokumentacji zwiazanej z projektami finansowanymi przez Powiatowy Urzad
Pracy

20)prowadzenie spraw w zakresie szkolenia, doksztatcania i doskonalenia zawodowego
pracownikow,

21} archiwizacja dokumentéw w zakresie prowadzonych spraw

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) praca w pomieszczeniach biurowych,

2) praca wykonywana jest w pozycji siedzace;j,

3) praca ma charakter indywidualny wymaga jednak predyspozycji umozliwiajacych
bezproblemowy kontakt i porozumiewanie si¢ z pracownikami oraz z innymi osobami. Kontakty z

innymi osobami sa na ogo6t czeste i intensywne.

6. Informacja, czy w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Domu Pomocy Spolecznej, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, wWynosi co
najmniej 6%:

W miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0s6b
niepetnosprawnych w Domu Pomocy Spotecznej, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji

zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnienia osdb niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6 %.

7. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2} CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem przebiegu pracy zawodowej,

3} kserokopie §wiadectw pracy, w przypadku pracy aktualnie wykonywanej nalezy przediozyé
za§wiadczenie pracodawcy.

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

5) kserokopie zaswiadczen o ukoniczonych kursach, szkoleniach

6) oryginal kwestionariusza osobowego osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

7) wiasnorgeznie podpisane przez kandydata o$wiadczenie, Zze nie byt skazany prawomocnym
wyrokiem sgdu za umySlne przestepstwo &cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne

przestepstwo skarbowe, wyloniony w wyniku naboru kandydat zobowigzany bedzie przed



podpisaniem umowy o prace do przedlozenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Skazanych

8) wlasnorgeznie podpisane o$§wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i1 korzystaniu
w pelni z praw publicznych,

9) kandydat, ktory zamierza skorzystac z uprawnienia , o ktorym mowa w art.13a ust 2 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz 530), jest
obowiazany do zlozenia wraz 2z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego

niepelnosprawnose,

8. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Domu Pomocy
Spotecznej, poczta na adres Dom Pomocy Spotecznej w Piotrkowie Kujawskim ul. Poznanska 98,
88-230 Piotrkéw Kujawski.

Dokumenty muszg by¢ z dopiskiem:

,,Dotyczy naboru na stanowisko kierownik dzialu administracyjno -gospodarczego i obshugi. .
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia 01 kwietnia 2024 r.
Aplikacje, ktére wplyna do Domu Pomocy Spotecznej po wyzej okreSlonym terminie nie bgda
rozpatrywane, decyduje data faktycznego wpltywu do DPS.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
(https://bip.dpspiotrkowkujawski.lo.pl/artykuly/83/informacja) oraz na tablicy ogloszen w siedzibie

Domu Pomocy Spotecznej w Piotrkowie Kujawskim ul. Poznanska 98, 88-230 Piotrkow Kujawski

Piotrkéw Kujawski, 22.03.2024 .
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KLAUZULA INFORMACYJNA
Rekrutacja

Na podstawie art. 13 ust. 1 1 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Dz.Urz. UE L 119 z 4 maja 2016 r, str. 1 oraz Dz.Urz. UE L 127 z 23 maja 2018 r., str. 2) —
zwanego dalej jako RODO informujemy, ze:

Administratorem danych osobowych jest Dom Pomocy Spotecznej w Piotrkowie Kujawskim
reprezentowany przez Dyrektora. MozZesz sig z nim kontaktowac w nastgpujacy sposob:
e listownie na adres siedziby: Dom Pomocy Spotecznej ul. Poznariska 98, 88-230 Piotrkow
Kujawski,
e mailowo: dyrektor@dpspiotkowkujawski.pl.
e telefonicznie: 54 265 40 25.

1. Administrator przetwarza dane osobowe w celu realizacji postepowania rekrutacyjnego na
podstawie:

1) art. 6 ust. 1 lit. b RODO w celu przeprowadzania rekrutacji oraz ewentualnego zawarcia
umowy,

2) art. 6 ust. 1 lit ¢ oraz art. 10' RODO w celu wykonania obowiazkéw prawnych ciazacych na
administratorze wynikajacych m.in. z

“art. 22'. § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy *
B ustawy z dnia 21 listopada 2018 1. o pracownikach samorzadowych?,

3) art. 9 ust. 2 lit. b RODO w celu wypetnienia obowiazkdéw i wykonywania szczegdlnych praw
przez administratora w dziedzinie prawa pracy,

4) art. 6 ust. 1 1it. a 1 art. 9 ust. 2 lit. a RODO na podstawie Twojej zgody. Zgoda jest wymagana,
gdy uprawnienie do przetwarzania danych osobowych nie wynika wprost z przepiséw prawa
oraz w przypadku zalgczenia lub umieszezenia w dokumentach ztozonych w czasie rekrutacji
szczegolnych kategorii  danych, o ktérych mowa wart. 9ust. 1 RODO do ktérych
administrator nie mial podstawy przetwarzania wynikajacej z art. 9 ust. 2 lit. b RODO.
Administrator moze przetwarza¢c Twoje dane osobowe, takze w kolejnych naborach
pracownikéw wylacznie jezeli wyrazisz na to dodatkows zgode, ktéra moze zostaé¢ odwotana
w dowolnym czasie.

2. Podanie danych:
1) jest obowiazkowe, jezeli odméwisz podania Twoich danych lub podasz nieprawidtowe dane, nie
bgdziemy mogt zrealizowaé celu jakim jest przeprowadzenie rekrutacji wobec Ciebie,
2) jest dobrowolne, jezeli odbywa si¢ na podstawie zgody. Zgoda jest wymagana, gdy uprawnienie
do przetwarzania danych osobowych nie wynika wprost z przepiséw prawa.
3. Dane osobowe przetwarzane beda do czasu istnienia podstawy do ich przetwarzania, w tym réwniez
przez okres przewidziany w przepisach dotyczacych przechowywania i archiwizacji dokumentacji:
1) Oryginaly oraz kopie dokumentéw ztozonych w trakcie rekrutacji nalezy odebraé¢ w terminie do
30 dni od zakonczenia rekrutacji, po tym czasie oryginaly zostana przestane na podany adres do
korespondencji, za§ kopie zniszczone po uptywie 3 miesigcy od zakonczenia rekrutacji. W
przypadku, gdy wyrazisz zgode na udzial w kolejnych naborach, Twoje dane przetwarzane beda
do czasu cofnigeia przez Ciebie zgody, nie dluzej jednak niz 12 miesiecy od dnia ich ztoZenia.
2) Dokumentacja dotyczaca wykonana w zwiazku z konkursem bedzie przetwarzana:
¥ do 5 lat od dnia zakonficzenia rekrutacji,
®  do przedawnienia roszczen.
3) w zakresie danych, gdzie wyraziles zgode na ich przetwarzanie dane te bedg przetwarzane do
czasu cofhigcie zgody, nie dtuzej jednak niz do 3 miesigcy od zakonczenia rekrutacji lub do 12
miesiecy jesli wyrazites zgode na przetwarzanie danych w kolejnych naborach.
4, Twoje dane nie bgda poddawane zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym réwniez
profilowaniu.
< Twoje dane osobowe administrator moze ujawnia¢ odbiorcom, ktérymi sa m.in.: podmioty $wiadczace



ustugi telekomunikacyjne, pocztowe, radcowie prawni, podmioty kontrolujace adminisiratora oraz
inne podmioty uprawnione do uzyskania Twoich danych osobowych, ale wylgcznie na podstawie
obowigzujacych przepisow.

Twoje dane osobowe takZe beda ujawnione pracownikom i wspdipracownikom administratora w
zakresic niezbednym do wykonywania przez nich obowigzkéw. Dane takze beda ujawnione
pracownikom i wspdtpracownikom administratora w zakresie niezbgdnym do wykonywania przez
nich obowiazkdw,

Twoje dane osobowe mozemy takZe przekazywaé podmiotom, kidre przetwarzajg je na zlecenie
administratora tzw. podmiotom przetwarzajacym, sa nimi np. podmioty $wiadczace ushugi
informatyczne oraz inne wykonujace wyspecjalizowane ustugi, jednakze przekazanie Twoich danych
nastapi¢ moze tylko wtedy, gdy zapewnia one odpowiednig ochrone Twoich praw.

6. W zwigzku z przetwarzaniem Twoich danych osobowych przez Administratora masz prawo do:

1) dostepu do tresci Twoich danych;
2) sprostowania Twoich danych;
3) usuniecia Twoich danych, jezeli:
a) wycofasz Twojq zgode na przetwarzanie danych osobowych,
b) Twoje dane osobowe przestang by¢ niezbedne do celéw, w ktdrych zostaly zebrane lub w
ktérych byly przetwarzane,
¢) Twoje dane osobowe sg przetwarzane niezgodnie z prawem,
4) ograniczenia przetwarzania Twoich danych,
5) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych,
6) cofnigeia zgody w dowolnym momencie. Cofnigeie zgody nie wplywa na przetwarzanie danych
dokonywane przez nas przed jej cofinigeient.

7. Przystuguje Ci takze skarga do organu do organu nadzorczego - Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych — ul. Stawki 2, Warszawa, gdy uznasz, iz przetwarzanie Twoich danych osobowych
narusza przepisy obowiazujacego prawa,

8. Administrator nie przekazuje danych osobowych do panstwa trzeciego lub organizacji
migdzynarodowych

! skreéli¢, jesli kandydat nie ma obowigzku ztozy¢ o§wiadczenia o niekaralnosci za umyslne przestgpstwa i

przestepstwa skarbowe écigane z oskarzenie publicznego

*nieprawidlowe nalezy skreglié

Piotrkéw Kujawski, 22.03.2024 r.



