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 OGŁOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY 

 
   Dyrektor Domu Pomocy Społecznej w Wysocku, 

 działając na podstawie art.11 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach 

  samorządowych, ogłasza nabór na wolne stanowisko pracy. 

 

Nazwa i adres jednostki: 
Dom Pomocy Społecznej w Wysocku 

Wysocko 2 

37-543 Laszki  

 

Określenie stanowiska pracy: 
Inspektor do spraw Administracyjno Gospodarczych 

 

 

Wymagania związane ze stanowiskiem 

1. Wymagania niezbędne: 
1. Obywatelstwo polskie lub obywatelstwo państwa członkowskiego Unii Europejskiej 

lub innego państwa, którego obywatelom, na podstawie umów międzynarodowych 

lub przepisów prawa wspólnotowego przysługuje prawo do podjęcia zatrudnienia    

na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej. 

2. Pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych. 

3. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane                      

z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe. 

4. Nieposzlakowana opinia.  

5. Znajomość języka polskiego w mowie i piśmie w zakresie koniecznym                       

do wykonywania obowiązków. 

6. Wykształcenie wyższe o odpowiednim kierunku umożliwiającym wykonywanie 

zadań na opisanym stanowisku pracy, lub średnie o odpowiednim profilu 

umożliwiającym wykonywanie zadań na stanowisku. 

7. Staż pracy – co najmniej 3 letni w przypadku wykształcenia wyższego,                         

lub 5 lat stażu pracy w przypadku posiadania wykształcenia średniego. 

8. Biegła znajomość przepisów w ramach ustawy o pracownikach samorządowych, 

ustawy o pomocy społecznej, ustawy o rachunkowości oraz innych aktów prawnych 

związanych z funkcjonowaniem Domu Pomocy Społecznej. 

9. Stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na przedmiotowym stanowisku pracy. 

10. Umiejętność obsługi komputera w zakresie MS Office (Word, Exel). 

 

2. Wymagania dodatkowe:  
1. Sumienność i rzetelność, gotowość do stałego podnoszenia kwalifikacji, 

dyspozycyjność, umiejętność pracy w zespole. 

2. Umiejętność szybkiego reagowania i podejmowania decyzji, odporność na stres.  

3. Umiejętność organizowania pracy. 

 

3. Zakres zadań wykonywanych na stanowisku: 
1. Prowadzenie magazynów zgodnie z instrukcja magazynową. 



2. Prowadzenie programu magazyn i uzgadnianie stanów magazynowych                                

pod względem ilościowym i wartościowym raz w miesiącu z księgowością. 
3. Prowadzenie rejestru faktur, rachunków i innych dokumentów płatnych przelewem.  

4. Przyjmowanie na stan magazynowy asortymentu z rachunków i faktur                           

z wyłączeniem tych, które będą bezpośrednio księgowane w koszty. 

5. Ewidencjonowanie wypisywanych środków czystości i środków higieny osobistej. 

6. Sporządzanie miesięcznych zestawień zużycia artykułów gospodarczych, 

odzieżowych, chemicznych. 

7. Wypisywanie paliwa i innych materiałów gospodarczych. 

8. Prowadzenie ewidencji zleceń dla Rzemieślnika. 

9. Wypisywanie zleceń dla Rzemieślnika z działu AG. 

10. Prowadzenie dokumentacji sprzętu będącego na wyposażeniu poszczególnych 

komórek inwentarzowych. 

11. Wspólnie z księgowością prowadzenie spraw związanych z zestawieniami                    

dla ubezpieczycieli mienia i Domu. 

12. Obsługa poczty elektronicznej. 

13. Prowadzenie dziennika korespondencyjnego - Pisma przychodzące i wychodzące, 

14. Wysyłanie korespondencji. 

15. Prowadzenie gospodarki transportowej zgodnie z obowiązującymi instrukcjami           

a w szczególności: 

a. prowadzenie ewidencji zgłaszanych wyjazdów, 

b. wypisywanie kart drogowych na samochody i ciągnik, 

c. rozliczanie kart drogowych na koniec każdego miesiąca z podaniem 

zestawienia do księgowości 

16. Udział w pracach wyznaczonych komisji. 

17. Prowadzenie dokumentacji sprzętu będącego na wyposażeniu poszczególnych 

komórek inwentarzowych. 

18. Znakowanie sprzętu gospodarczego (nadawanie numerów inwentarzowych). 

19. Obsługa programów „Wyposażenie” i „Biblioteka” w tym: 

a. Ewidencjonowanie nowych pozycji przychodów, 

b. Dokumentacja związana ze zmiana miejsca użytkowania w programie. 

20. Rozchody pozycji wyposażenia w programie na podstawie protokołów 

kasacyjnych. 

21. Prowadzenie ewidencji stosowanych systemów i programów na stanowiskach 

pracy. 

22. Przejęcie wykonywania niezbędnych czynności podczas nieobecności Kierownika 

AG. 

23. Prowadzenie odpowiedniej dokumentacji swojej pracy (zgodnie z Rzeczowym 

wykazem akt). 

24. Systematyczne doskonalenie kwalifikacji zawodowych. 

 

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku: 
1. Miejsce pracy - Dom Pomocy Społecznej w Wysocku. 

2. Wymiar czasu pracy - pełny etat. 

3. Praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym.  

4. Praca na przedmiotowym stanowisku pracy nie jest narażona na występowanie 

uciążliwych i szkodliwych warunków pracy.  

5. Praca w godzinach: od poniedziałku do piątku: od 7ºº - 15ºº. 

 

 



5. Informacja o wskaźniku zatrudnienia osób niepełnosprawnych 
W miesiącu poprzedzającym datę ogłoszenia, wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych                

w Domu Pomocy Społecznej w Wysocku był, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej 

i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, był niższy niż 6%. 

 

6. Wymagane dokumenty: 
1. Podpisany własnoręcznie list motywacyjny, 

2. Podpisany własnoręcznie życiorys - CV, 

3. Wypełniony kwestionariusz osobowy wg załącznika, 

4. Kopie dokumentów potwierdzających kwalifikacje zawodowe, wymagane  

do wykonywania oferowanej pracy,  

5. Kopie dokumentów potwierdzających wymagany staż pracy (świadectwa pracy,                        

a w przypadku trwającego zatrudnienia - zaświadczenie o zatrudnieniu zawierające 

okres zatrudnienia), 

6. Podpisane własnoręcznie oświadczenia o: 

a) posiadanym obywatelstwie, (nie dotyczy osób ubiegających się o zatrudnienie          

na zasadach wskazanych w art. 11. ust. 2 i ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 

o pracownikach samorządowych, które przedstawiają kopie właściwych 

dokumentów tożsamości i karty pobytu oraz zaświadczenia o znajomości języka 

polskiego wskazane w cytowanej ustawie),  

b) posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu z pełni praw  

publicznych,  

c) niekaralności za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego                     

lub umyślne przestępstwo skarbowe,  

d) posiadaniu nieposzlakowanej opinii,  

e) braku przeciwwskazań zdrowotnych do podjęcia pracy na stanowisku objętym 

naborem,  

f) wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych o treści: 

Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych                            

w dostarczonych przeze mnie dokumentach aplikacyjnych przez Dom Pomocy 

Społecznej  w Wysocku, Wysocko 2, 37-543 Laszki w celu realizacji procesu 

rekrutacji oraz zgodę na przetwarzanie tych danych także po zakończeniu procesu 

rekrutacji na czas ich ustawowej archiwizacji zgodnie z rzeczowym wykazem akt. 

Zostałem poinformowany,  iż zgoda może zostać przeze mnie wycofana w każdym 

czasie". 

 

7. Kopie właściwych dokumentów potwierdzających znajomość języka polskiego 

(dotyczy obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli innych państw, którym                        

na podstawie umów międzynarodowych lub przepisów prawa wspólnotowego 

przysługuje prawo do podjęcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej 

- zgodnie z art. 11 ust. 2 i ust. 3 ustawy o pracownikach samorządowych),  

8. Kandydat, który zamierza skorzystać z uprawnienia, o którym mowa                                  

w art. 13 a ust. 2 ustawy, jest zobowiązany do złożenia kopii dokumentu 

potwierdzającego niepełnosprawność, 
 

Uwaga: W przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentów potwierdzających 

wykształcenie, staż pracy lub niezbędne kwalifikacje w języku obcym, należy dołączyć                  
ich tłumaczenie na język polski dokonane przez certyfikowane biuro tłumaczeń lub tłumacza 

przysięgłego. 

 



7. Termin, sposób i miejsce składania dokumentów aplikacyjnych: 
Wymagane dokumenty należy składać w terminie do dnia 31.10.2024r. w zaklejonej kopercie 

osobiście w sekretariacie Domu Pomocy Społecznej w Wysocku w godzinach pracy DPS           

od 7
00

 do 15
00

 lub pocztą na adres Dom Pomocy Społecznej w Wysocku Wysocko 2,              

37-543 Laszki  z dopiskiem:  

 

„Inspektor do spraw Administracyjno Gospodarczych” 
 

W przypadku przesłania dokumentów za pośrednictwem poczty, za ofertę złożoną w terminie 

uważa się ofertę, która wpłynie do Domu najpóźniej w ostatnim dniu wskazanym                          

w ogłoszeniu do składania dokumentów aplikacyjnych. 

Aplikacje, które wpłyną do Domu Pomocy Społecznej w Wysocku po wyżej określonym 

terminie nie będą rozpatrywane. 

 

Kandydaci spełniający wymagania formalne i dopuszczeni do kolejnego etapu rekrutacji 

zostaną o tym powiadomieni telefonicznie. 

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji 

Publicznej Domu Pomocy Społecznej w Wysocku (www.bip.wysockdps1.domypomocy.pl)         

w zakładce Nabory i na tablicy ogłoszeń w siedzibie Domu Pomocy Społecznej w Wysocku. 

 

Dodatkowe informacje: 

 
Pracownik podejmujący po raz pierwszy pracę na stanowisku urzędniczym,                                       

w tym na kierowniczym stanowisku urzędniczym, w rozumieniu przepisów art. 16 ust. 3 

ustawy o pracownikach samorządowych obowiązany jest odbyć służbę przygotowawczą,            
o której mowa w art. 19 w/w ustawy. 

 

Klauzula informacyjna: 
 

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 

z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem 

danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia 

dyrektywy 95/46/WE (4.5.2016 L 119/38 Dziennik Urzędowy Unii Europejskiej PL). 

 

 
Kandydata na stanowisko pracy objęte naborem 

informuję, że: 
 

1. Administratorem Państwa danych osobowych jest Dom Pomocy Społecznej w Wysocku 

reprezentowany przez Dyrektora, adres: Wysocko 2, 37-543 Laszki, tel.: 16-628 53 57.  

2. W imieniu Administratora sferę przetwarzania danych osobowych nadzoruje Inspektor 

Ochrony Danych. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych  możliwy jest pod adresem 

siedziby Administratora, pod numerem telefonu 537-285-357, jak również poczty 

elektronicznej: wysockdps1@domypomocy.pl 

3. Pani/Pana dane osobowe będą przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit.                                   

a i c wspomnianego powyżej ogólnego rozporządzenia o ochronie danych, ustawy                        

z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1465 z późn. zm.) oraz 

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. 

poz.1135) w celach związanych przeprowadzeniem procesu rekrutacji. 



4. Pani/Pana dane osobowe będą przechowywane przez okres trwania procesu rekrutacji 

oraz po zakończeniu procesu rekrutacji na czas ich ustawowej archiwizacji zgodnie                  

z rzeczowym wykazem akt. 

5. Posiada Pani/Pan prawo: do żądania od administratora dostępu do danych osobowych,               

do ich sprostowania, usunięcia lub ograniczenia przetwarzania oraz do cofnięcia zgody. 

6. Przysługuje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. do Prezesa 

Urzędu Ochrony Danych Osobowych. 

7. Podanie danych osobowych jest dobrowolne ale konieczne dla celu przeprowadzenia 

procesu rekrutacji. 

 

Wysocko, dnia 21.10.2024r. 

 

         Dyrektor 

       Domu Pomocy Społecznej w Wysocku 

 

        Marzena Wawrzaszek 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJĄCEJ                  

SIĘ O ZATRUDNIENIE 
 
 

1.Imię i nazwisko  

2.Data urodzenia  

3.Dane kontaktowe, 

numer telefonu 

 

 

 

 

Dodatkowe dane * 
 

4. Wykształcenie  
 

Nazwa uczelni/ szkoły Rok 

ukończenia 

Kierunek/specjalność Uzyskany tytuł 

zawodowy/naukowy, 

stopień naukowy, 

zawodowy 

    

    

    

    

    

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 



5. Kwalifikacje zawodowe  

 

• Studia podyplomowe 
 

Nazwa szkoły Rok 

ukończenia 

W zakresie 

   

   

   

   

 

 

 

• Kursy, szkolenia  
 

Tematyka Rok ukończenia 

  

  

  

  

  

 

 
 



6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia  
 

 

Zatrudnienie 

od 

Zatrudnienie 

do 

Nazwa pracodawcy Stanowisko 

    

    

    

    

    

 

 

 

 

………………………………..                             ……………………………………………… 
MIEJSCOWOŚC, DATA     PODPIS OSOBY UBIEGAJĄCEJ SIĘ O ZATRUDNIENIE  

 

 

 

 

 

 

* Wyrażam zgodę na podanie informacji w pkt 4-6, gdy jest to niezbędne do 

wykonywania pracy określonego rodzaju lub na określonym stanowisku.   
 

 

 

 

 

 


