DPS.AG.1101.2.2024

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej w Wysocku,

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

samorzadowych, ogtasza nabér na wolne stanowisko pracy.

Nazwa i adres jednostki:

Dom Pomocy Spotecznej w Wysocku
Wysocko 2

37-543 Laszki

OKkreslenie stanowiska pracy:
Inspektor do spraw Administracyjno Gospodarczych

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem
1. Wymagania niezbedne:

1.

W

9

0.

Obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskie;j
lub innego panstwa, ktérego obywatelom, na podstawie uméw mi¢dzynarodowych
lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j.

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.
Nieposzlakowana opinia.

. Znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie 1 pisSmie w zakresie koniecznym

do wykonywania obowigzkéw.

. Wyksztalcenie wyzsze o odpowiednim kierunku umozliwiajacym wykonywanie

zadan na opisanym stanowisku pracy, lub $rednie o odpowiednim profilu
umozliwiajacym wykonywanie zadan na stanowisku.

. Staz pracy — co najmniej 3 letni w przypadku wyksztatcenia wyzszego,

lub 5 lat stazu pracy w przypadku posiadania wyksztalcenia $redniego.

Biegla znajomo$¢ przepisow w ramach ustawy o pracownikach samorzadowych,
ustawy o pomocy spotecznej, ustawy o rachunkowosci oraz innych aktéw prawnych
zwigzanych z funkcjonowaniem Domu Pomocy Spolecznej.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na przedmiotowym stanowisku pracy.

10. Umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie MS Office (Word, Exel).

2. Wymagania dodatkowe:

1.

2.
3.

Sumienno$¢ 1 rzetelno$¢, gotowos¢ do stalego podnoszenia kwalifikacji,
dyspozycyjnos¢, umiejetnos$¢ pracy w zespole.

Umiejetnos¢ szybkiego reagowania i podejmowania decyzji, odpornos¢ na stres.
Umiejetno$¢ organizowania pracy.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.

Prowadzenie magazynéw zgodnie z instrukcja magazynowa.
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12.
13.

14.
15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24

Prowadzenie programu magazyn 1 uzgadnianie stanéw magazynowych

pod wzgledem ilo§ciowym i wartosciowym raz w miesigcu z ksiegowoscia.

Prowadzenie rejestru faktur, rachunkéw i innych dokumentéw ptatnych przelewem.

Przyjmowanie na stan magazynowy asortymentu z rachunkéw i faktur
z wylaczeniem tych, ktére beda bezposrednio ksiggowane w koszty.

Ewidencjonowanie wypisywanych §rodkéw czystosci i sSrodkéw higieny osobiste;.

Sporzadzanie miesigcznych zestawien zuzycia artykuléw gospodarczych,
odziezowych, chemicznych.

Wypisywanie paliwa i innych materiatéw gospodarczych.

Prowadzenie ewidencji zlecen dla Rzemie$lnika.

Wypisywanie zlecen dla Rzemieslnika z dziatu AG.

Prowadzenie dokumentacji sprzetu bedacego na wyposazeniu poszczegdlnych
komoérek inwentarzowych.

Wspdlnie z ksiggowosciag prowadzenie spraw zwigzanych z zestawieniami
dla ubezpieczycieli mienia i Domu.

Obstuga poczty elektronicznej.

Prowadzenie dziennika korespondencyjnego - Pisma przychodzace i wychodzace,

Wysytanie korespondencji.

Prowadzenie gospodarki transportowej zgodnie z obowigzujacymi instrukcjami
a w szczegblnosci:

a. prowadzenie ewidencji zgtaszanych wyjazdow,

b. wypisywanie kart drogowych na samochody i ciagnik,

c. rozliczanie kart drogowych na koniec kazdego miesigca z podaniem

zestawienia do ksiggowosci

Udziatl w pracach wyznaczonych komisji.

Prowadzenie dokumentacji sprzetu bedacego na wyposazeniu poszczegdlnych
komoérek inwentarzowych.

Znakowanie sprz¢tu gospodarczego (nadawanie numeréw inwentarzowych).

Obstuga programoéw ,,Wyposazenie™ i ,,Biblioteka” w tym:

a. Ewidencjonowanie nowych pozycji przychodéw,

b. Dokumentacja zwigzana ze zmiana miejsca uzytkowania w programie.

Rozchody pozycji wyposazenia w programie na podstawie protokotow
kasacyjnych.

Prowadzenie ewidencji stosowanych systeméw 1 programéw na stanowiskach
pracy.

Przejecie wykonywania niezbednych czynno$ci podczas nieobecnosci Kierownika
AG.

Prowadzenie odpowiedniej dokumentacji swojej pracy (zgodnie z Rzeczowym
wykazem akt).

. Systematyczne doskonalenie kwalifikacji zawodowych.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1.

2
3.
4

Miejsce pracy - Dom Pomocy Spotecznej w Wysocku.

. Wymiar czasu pracy - pelny etat.

Praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym.

Praca na przedmiotowym stanowisku pracy nie jest narazona na wystgpowanie
ucigzliwych i szkodliwych warunkéw pracy.

Praca w godzinach: od poniedziatku do pigtku: od 7°° - 15%.



5. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ ogtoszenia, wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w Domu Pomocy Spotecznej w Wysocku byl, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j
1 spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

el NS

b)
c)

d)
€)

Uwaga:

Podpisany wiasnorecznie list motywacyjny,

Podpisany wtasnorgcznie zyciorys - CV,

Wypelniony kwestionariusz osobowy wg zalacznika,

Kopie dokumentéw potwierdzajagcych kwalifikacje zawodowe, wymagane
do wykonywania oferowanej pracy,

Kopie dokumentéw potwierdzajagcych wymagany staz pracy ($wiadectwa pracy,
a w przypadku trwajacego zatrudnienia - zaswiadczenie o zatrudnieniu zawierajace
okres zatrudnienia),

Podpisane wlasnorgcznie oswiadczenia o:

posiadanym obywatelstwie, (nie dotyczy os6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie
na zasadach wskazanych w art. 11. ust. 2 1 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzagdowych, ktére przedstawiaja kopie wtasciwych
dokumentéw tozsamosci 1 karty pobytu oraz zaswiadczenia o znajomosci jezyka
polskiego wskazane w cytowanej ustawie),

posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z peini praw
publicznych,

niekaralnosci za umys$lne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjecia pracy na stanowisku objetym
naborem,

wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych o tresci:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w dostarczonych przeze mnie dokumentach aplikacyjnych przez Dom Pomocy
Spotecznej w Wysocku, Wysocko 2, 37-543 Laszki w celu realizacji procesu
rekrutacji oraz zgode na przetwarzanie tych danych takze po zakonczeniu procesu
rekrutacji na czas ich ustawowej archiwizacji zgodnie 7 rzeczowym wykazem akt.
Zostatem poinformowany, iz zgoda moze zostac¢ przeze mnie wycofana w kazdym
czasie'.

Kopie witasciwych dokumentéw potwierdzajagcych znajomo$¢ jezyka polskiego
(dotyczy obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktérym
na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej
- zgodnie z art. 11 ust. 2 1 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzagdowych),
Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa
w art. 13 a ust. 2 ustawy, jest zobowigzany do zlozenia kopii dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnos¢,

W przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentéw potwierdzajacych

wyksztatcenie, staz pracy lub niezbgdne kwalifikacje w jezyku obcym, nalezy dotaczyé
ich tlumaczenie na jezyk polski dokonane przez certyfikowane biuro ttumaczen lub tlumacza

przysiegiego.



7. Termin, sposob i miejsce sktadania dokumentéw aplikacyjnych:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 31.10.2024r. w zaklejonej kopercie
osobiScie w sekretariacie Domu Pomocy Spotecznej w Wysocku w godzinach pracy DPS
od 7% do 15% lub poczta na adres Dom Pomocy Spotecznej w Wysocku Wysocko 2,
37-543 Laszki z dopiskiem:

s Inspektor do spraw Administracyjno Gospodarczych”

W przypadku przestania dokumentéw za posrednictwem poczty, za oferte ztozong w terminie
uwaza si¢ oferte, ktéra wptynie do Domu najp6ézniej w ostatnim dniu wskazanym
w ogloszeniu do sktadania dokumentéw aplikacyjnych.

Aplikacje, ktére wptyng do Domu Pomocy Spotecznej w Wysocku po wyzej okreslonym
terminie nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne i dopuszczeni do kolejnego etapu rekrutacji
zostang o tym powiadomieni telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informac;ji
Publicznej Domu Pomocy Spolecznej w Wysocku (www.bip.wysockdpsl.domypomocy.pl)
w zakladce Nabory i na tablicy ogloszen w siedzibie Domu Pomocy Spotecznej w Wysocku.

Dodatkowe informacje:

Pracownik podejmujagcy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
w tym na kierowniczym stanowisku urz¢dniczym, w rozumieniu przepiséw art. 16 ust. 3
ustawy o pracownikach samorzadowych obowigzany jest odby¢ stuzbe przygotowawcza,
o ktérej mowa w art. 19 w/w ustawy.

Klauzula informacyjna:

Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (4.5.2016 L 119/38 Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej PL).

Kandydata na stanowisko pracy objete naborem
informuje, ze:

1. Administratorem Panstwa danych osobowych jest Dom Pomocy Spotecznej w Wysocku
reprezentowany przez Dyrektora, adres: Wysocko 2, 37-543 Laszki, tel.: 16-628 53 57.

2. W imieniu Administratora sfer¢ przetwarzania danych osobowych nadzoruje Inspektor
Ochrony Danych. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych mozliwy jest pod adresem
siedziby Administratora, pod numerem telefonu 537-285-357, jak réwniez poczty
elektronicznej: wysockdps1 @domypomocy.pl

3. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane na podstawie art. 6 wust. 1 it
a 1 ¢ wspomnianego powyzej ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych, ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1465 z p6zn. zm.) oraz
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (t.j. Dz. U. z 2024 r.
poz.1135) w celach zwigzanych przeprowadzeniem procesu rekrutacji.



4. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres trwania procesu rekrutacji
oraz po zakonczeniu procesu rekrutacji na czas ich ustawowej archiwizacji zgodnie
z rzeczowym wykazem akt.

5. Posiada Pani/Pan prawo: do zadania od administratora dostepu do danych osobowych,
do ich sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania oraz do cofnigcia zgody.

6. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. do Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

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

Wysocko, dnia 21.10.2024r.

Dyrektor
Domu Pomocy Spotecznej w Wysocku

Marzena Wawrzaszek



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ
SIE O ZATRUDNIENIE

1.Imie¢ i nazwisko

2.Data urodzenia

3.Dane kontaktowe,
numer telefonu

Dodatkowe dane *

4. Wyksztalcenie

Nazwa uczelni/ szkoly Rok Kierunek/specjalnos¢ Uzyskany tytut

ukonczenia zawodowy/naukowy,

stopien naukowy,
zawodowy




5. Kwalifikacje zawodowe

* Studia podyplomowe

Nazwa szkoly

Rok
ukonczenia

W zakresie

* Kursy, szkolenia

Tematyka

Rok ukonczenia




6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

Zatrudnienie | Zatrudnienie Nazwa pracodawcy Stanowisko
od do
MIEJSCOWOSC, DATA PODPIS OSOBY UBIEGAJACE] SIE O ZATRUDNIENIE

* Wyrazam zgode na podanie informacji w pkt 4-6, gdy jest to niezbedne do
wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku.




