DOM POMOCY SPOLECZNEJ
4% w SKRZYNNIE
98-311 Ostrowek, Skrzynno 13
SKRZYNNO tel. 43 8415060, 530 283 905
e-mail: sekretariat@dpsskrzynno.pl

KD.1131.1.2021

Skrzynno, dnia 03.09.2021 r.

OGLOSZENIE O NABORZE nr 1/2021

Dyrektor Domu Pomocy Spolecznej w Skrzynnie

oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na stanowisko urzednicze

Nazwa jednostki:

Dom Pomocy Spolecznej w Skrzynnie

Skrzynno 13

98-311 Ostrowek

Stanowisko pracy: Referent ds. administracyjnych
Wymiar etatu: Pelny etat

Ilos¢ etatow: 1

I. Wymagania:
1. Niezbedne (formalne):

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej oraz innych
panstw, ktéorym na podstawie umoéw migdzynarodowych lub przepisow
prawa wspolnotowego przysluguje prawo podje¢cia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,
wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu
ustawy o szkolnictwie wyzszym,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia umozliwiajgcy wykonywanie pracy na wyzej wymienionym
stanowisku,

wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji.




I1.

2. Dodatkowe (bedace przedmiotem oceny):
1) kierunek wyksztalcenia: finanse i rachunkowos¢ lub ekonomia

2) znajomos$¢ przepisOw prawa:

a) ustawy o finansach publicznych,

b) ustawy o rachunkowosci,

¢) rozporzadzenia ws. rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskie;j,

d) ustawy Prawo zamoéwien publicznych w zakresie Dzialu Pierwszego
(przepisy ogoélne) oraz Dzialu Trzeciego (postgpowanie o udzielenie
zamoOwienia klasycznego o wartos$ci mniejszej niz progi unijne),

e) rozporzadzenia ws. instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zakladowych,

f) ustawy o pracownikach samorzadowych,

g) ustawy o ochronie danych osobowych,

h) Statutu Domu Pomocy Spotecznej w Skrzynnie,

i) Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej w Skrzynnie,

3) wiedza na temat zadan, organizacji i funkcjonowania Domu Pomocy

Spotecznej w Skrzynnie.

Statut Domu Pomocy Spolecznej w Skrzynnie oraz Regulamin Organizacyjny Domu
Pomocy Spolecznej w Skrzynnie dostgpne sq w Sekretariacie Domu Pomocy Spolecznej
w Skrzynnie ( pokdj D — 2) lub na stronie internetowej bip-dps.powiat.wielun.pl.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)
8)

9)

Rozliczanie inwentaryzacji i kasacji sSrodkéw trwatych.

Ewidencja $rodkéw trwatych w programie komputerowym ,.Srodki Trwale™.
Sporzadzanie zbiorczego zestawienia faktur za leki oraz sprawdzanie cen lekow z
ofertg cenowa.

Obstuga konta DPS w aplikacji www.seniomat.pl w zakresie skladania zamowien
na pieluchomajtki i majtki chlonne dla mieszkancéw Domu.

Zalatwianie spraw urzedowych przez elektroniczng skrzynke podawcza na
elektronicznej  Platformie  Ustlug  Administracji  Publicznej (e-PUAP),
w szczegolnosci przesylanie not ksiggowych.

Tworzenie oraz redagowanie projektéw pism, zarzadzen, regulaminéw, aneksow,
a takze przedkladanie ich radcy prawnemu DPS celem zaopiniowania oraz
przygotowywanie zestawien na zlecenie przetozonego.

Dokonywanie zamowien dostaw 1 uslug w sklepach internetowych lub
stacjonarnych.

Obstuga centrali telefonicznej 1  przekierowywanie rozmoéw  zgodnie
z wlasciwoscig.

Tworzenie elektronicznej bazy adresatow oraz jej biezaca aktualizacja,
elektroniczne adresowanie kopert.

10) Sporzadzanie protokoléw z zebran pracowniczych, narad itp.



III.

IV.

11) Wspélpraca z pracownikiem prowadzacym zamoOwienia publiczne oraz
sporzadzanie odpowiedniej dokumentacji zwigzanej z udzieleniem zamowien
publicznych na polecenie przelozonego.

12) Udzial w pracach komisji powolywanych przez Dyrektora.

13) Udzial w tworzeniu opisu przedmiotu zamdwienia oraz szacowania wartosci
zamoOwienia w postepowaniach o udzielenie zamowienia publicznego.

14) Wykonywanie w zaleznosci od potrzeb zadan zleconych z zakresu Dziatu
Ksiggowego.

15) W przypadku nieobecnosci pracownika sekretariatu zastgpowanie go w jego
zakresie zadan.

16) Scista wspolpraca z pracownikami na stanowiskach ksiggowych i kierowniczych

oraz z radcg prawnym.
17) Sprawozdawczos$¢ zwigzana ze swoim stanowiskiem pracy.

Warunki pracy na stanowisku:

1) forma zatrudnienia: umowa na czas okreslony 6 miesigcy,

2) przewidywany termin rozpoczgcia pracy: wrzesien 2021 r.

3) wynagrodzenie zgodne z zarzadzeniem nr 17/09 Dyrektora Domu Pomocy
Spotecznej w Skrzynnie z dnia 18 maja 2009 r. w sprawie ustalenia Regulaminu
Wynagradzania Pracownikow w Domu Pomocy Spotecznej w Skrzynnie ze zm.,

4) siedziba Domu: budynek przystosowany dla 0s6b z dysfunkcjag ruchu

5) podstawowy system czasu pracy w godzinach 7.00 — 15.00,

6) praca przy komputerze ponad 4 godziny dziennie,

7) biezacy kontakt z osobami niepelnosprawnymi chorymi psychicznie,

8) bezpieczne warunki pracy,

9) w przypadku osoby podejmujacej pracg¢ po raz pierwszy na stanowisku
urzedniczym, w jednostkach samorzadowych, o ktérych mowa w art. 2 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz.
1282) — zatrudnienie wiaze si¢ z obowiazkiem odbycia stuzby przygotowawcze;j.

Dodatkowe informacje mozina uzyskaé pod numerem telefonu 43/ 841-50-60 wew.
15 lub 530 388 856. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za przeprowadzenie
naboru —Magdalena Albert.

W miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w DPS w Skrzynnie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, wynosi 2%.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, zgodnie ze
wzorem stanowiacym zalgcznik nr 1 do niniejszego ogloszenia,

2) list motywacyjny,

3) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane: wyksztalcenie, kwalifikacje
i uprawnienia zawodowe oraz inne kwalifikacje, umiejetnosci i uprawnienia
jednoznacznie potwierdzajace spelnienie wymagan niezbednych i dodatkowych,

4) pisemne o$wiadczenie o:

o



a) pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw

publicznych,

b) braku skazania za przestgpstwo popelnione umys$lnie $cigane z oskarzenia

publicznego oraz umyslne przest¢pstwo skarbowe,

¢) stanie zdrowia pozwalajagcym na realizowanie czynnosci objetych zakresem

zadan na stanowisku pracy,

d) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych

do realizacji procesu rekrutacji.

Oswiadczenia wymienione wyzej w pkt 5, nalezy zlozy¢ zgodnie ze wzorem
przedstawionym w zalaczniku nr 2 do niniejszego ogloszenia.

Uwaga:

a) Wszystkie skladane dokumenty aplikacyjne zawierajgce dane osobowe muszq
by¢ wlasnorecznie podpisane.

b) Kopie dokumentow winny byé poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginatem.

¢) Dokumenty skladane w jezyku obcym nalezy zlozyé wraz z ttumaczeniem na

Jjezvk polski.

Dokumenty rekrutacyjne zlozone po terminie, bez zastrzezonej formy papierowej,
niekompletne, nie spelniajgce wymogow, o ktéorych mowa wyzej w lit. a-c - podlegajg
odrzuceniu, a kandydat nie jest dopuszczony do dalszego postgpowania.

VI.  OkreSlenie sposobu, terminu i miejsca skladania dokumentow:

1)

2)

3)

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w siedzibie Domu Pomocy

Spolecznej w Skrzynnie (Sekretariat Domu — pokéj D-2) albo przesta¢ poczta na

adres: Dom Pomocy Spolecznej w Skrzynnie, Skrzynno 13, 98-311 Ostrowek,

w zamknigtej kopercie oznaczonej imieniem, nazwiskiem i adresem do

korespondencji kandydata, z dopiskiem: ,.Dotyczy naboru na wolne stanowisko

urzednicze, numer sprawy KD.1131.1.2021" w terminie do dnia 14 wrze$nia

2021 r. do godziny 12:00.

Za termin zlozenia dokumentéw aplikacyjnych uznaje si¢ dat¢ faktycznego

wplywu kompletnych dokumentéw do siedziby pracodawcy.

Postgpowanie sklada si¢ z dwoch etapow:

Ocena formalna (etap I) obejmuje analiz¢ ztozonych dokumentéw aplikacyjnych

w celu ustalenia, czy kandydat spelnia wymagania niezbedne okreslone

w niniejszym ogloszeniu o naborze (w punkcie I.1).

Osoby, ktore nie spelnig facznie wszystkich wymogoéw niezbednych nie zostana

dopuszczone do udzialu w dalszym postepowaniu.

Ocena merytoryczna (etap II) stanowi ocen¢ niezbednej wiedzy i umiejetnosci

oraz wymagan dodatkowych okreslonych w ogloszeniu o naborze (w punkcie 1.2).

Na ocen¢ merytoryczna sklada sig:

a) test kwalifikacyjny dotyczacy znajomosci regulacji prawnych, wymienionych
w pkt 1.2 ppkt 2, zloZzony z 30 pytan jednokrotnego wyboru oraz

b) rozmowa kwalifikacyjna, podczas ktorej kandydatowi zostang zadane 3 pytania
dotyczace w szczegélnosci predyspozycji kandydata do wykonywania
powierzonych zadan.

O terminie i miejscu przeprowadzenia II etapu naboru kandydaci, ktérzy spetniaja

wymagania form alne, zostang powiadomieni telefonicznie badz mailowo.




VIIL.

4) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na tablicy informacyjnej
w siedzibie DPS w Skrzynnie oraz na stronach internetowych:
bip-dps.powiat.wielun.pl i dpsskrzynno.pl

Klauzula informacyjna odno$nie zasad przetwarzania danych osobowych przez

Administratora podczas procesu rekrutacyjnego.

1.  Administratorem danych w ramach procesu rekrutacji jest Dom Pomocy
Spolecznej w Skrzynnie 2z siedziba Skrzynno 13, 98-311 Ostrowek.
tel. 43 841 50 60, e-mail: sekretariat@dpsskrzynno.pl

2. Kontakt do Inspektora ochrony danych - email: iod@dpsskrzynno.pl

3. Dane osobowe przetwarzane sg w celu przeprowadzenia obecnego postepowania
rekrutacyjnego, na podstawie ustawy o pracownikach samorzadowych i Kodeksu
Pracy. Administrator bedzie przetwarzal Panstwa dane osobowe takze w kolejnych
naborach, jezeli wyraza Panstwo na to zgode¢, ktéra moze zostaé odwolana
w dowolnym czasie. Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa
w art. 9 ust. 1 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepltywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, konieczna bedzie Panstwa zgoda na
ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

4. Panstwa dane zgromadzone w procesie rekrutacyjnym beda przechowywane do
zakonczenia procesu rekrutacji. W przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na
wykorzystywanie danych osobowych dla celéw przysztych rekrutacji, Panstwa
dane beda wykorzystywane przez okres 3 miesigcy.

5. W przypadku wybrania kandydata w przeprowadzonym naborze Pani/Pana dane
osobowe begda upowszechnione na tablicy informacyjnej oraz opublikowane
w Biuletynie DPS przez okres co najmniej 3 miesigcy zgodnie art. 15 ustawy
o pracownikach samorzadowych, gdyz co do zasady imi¢ nazwisko oraz miejsce
zamieszkania wybranego kandydata sa jawne. W przypadku pozostatych
kandydatow Pani/Pana dane osobowe nie beda upublicznianie, ale mogg byc¢
udostepnianie wszystkim zainteresowanym podmiotom i osobom, zgodnie
z art. 2 ustawy o dostepie do informacji publiczne;j.

6. Maja Panstwo prawo do:

a) dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii:

b) sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych:

¢) ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) usunigcia danych osobowych;

e) wniesienia skargi do Prezes UODO (na adres Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa)

7. Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221
Kodeksu pracy jest niezbgdne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym.
Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.

8. Aplikacje osob przesylajacych swoje dokumenty bez wskazania konkretnego
ogloszenia o naborze nie beda rozpatrywane. Takie aplikacje zostang niezwlocznie

ZNniszczone.

DYREKTOR
Domu Pomocy Spol
S




KD.1131.1.2021 Zalgcznik nr 1
‘@ do Ogloszenia o naborze
SKRZYNNO

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

I. Imie (imiona) i nazwisko [

2. Data urodzenia [ J

3. Obywatelstwo [ J

4. Dane kontaktowe (np. nr telefonu, adres e-mail lub adres korespondencyjny)

5. Wyksztalcenie

(nazwa szkoly i rok jej ukonczenia)

N aEs

(zawéd, specjalnosé, stopien naukowy, tytul zawodowy, tvtul naukowy)

6. Kwalifikacje zawodowe

\

/

J

(kursy, studia podvplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczgcia nauki w przypadku jej trwania)

7. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

-

\

v

(wskazac okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

Aot



8. Czy posiada Pan/Pani aktualne orzeczenie o stopniu niepelnosprawnosci?
TAK NIE
Jesli wybrano odpowiedi TAK - nalezy przedlozy¢ odpowiedni dokument.
9. Czy byl/-a Pan/Pani zatrudniony/-a u pracodawcy samorzgdowego, w rozumieniu art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych?
TAK [INIE
Jesli wybrano odpowiedi NIE, prosz¢ poming¢ pozostale pytania.
10. Czy byl /-a Pan / Pani zatrudniony/ -a w tej jednostce na czas nieokreslony?
[ITAK [INIE
Jesli wybrano odpowied: TAK - nalezy przedlozy¢ dokument stwierdzajgcy nawigzanie stosunku pracy na czas
nieokreslony, prosze¢ przejsé do pytania Nr 12
Jesli NIE, prosze przejs¢ do pytania Nr 11
1 1. Czy byl/-a Pan/Pani zatrudniony/-a w tej jednostce na czas okreslony dluzszy niz 6 m-cy?

TAK [INIE
Jesli TAK - nalezy przedlozyc¢ dokument stwierdzajgcy nawiqzanie stosunku pracy na czas okreslony dluzszy niz 6
miesigcy.

Jesli NIE - prosze przejsé do kolejnego pytania.
12. Czy legitymuje si¢ Pan / Pani egzaminem, o ktorym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy o pracownikach samorzadowych,
zlozonych z wynikiem pozytywnym?
[ITAK [INIE
Jesli TAK - nalety przedloiy¢ dokument stwierdzajqcy zloZenie egzaminu z wynikiem pozytywnym.

Oswiadczam, ze dane zawarte w kwestionariuszu sg zgodne ze stanem prawnym i faktycznym.

(miejscowos¢ i data) (czytelny podpis osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie)

Informacje dotyczgce przetwarzania danych osobowych

1. Administratorem danych w ramach procesu rekrutacji jest Dom Pomocy Spolecznej = sied=ibq Skr=ynno 13, 98-311 Ostréwek. tel. 43 841 50 60,
e-mail sekretariat@dpsskrzynno.pl.
Kontakt do Inspektora ochrony danych email: 1od@dpsskr=ynno. pl
Dane osobowe przetwarzane sq w celu przeprowad=enia obecnego postgpowania rekrutacyjnego, na podstawie ustawy o pracownikach
samorzqdowych i Kodeksu Pracy. Administrator bed=ie pr=etwar=zal Panstwa dane osobowe tak=e w kolejnvch naborach, jezeli wyrazq Panstwo na to
zgode, ktéra moze zostaé odwolana w dowolnym czasie. Jezeli w dokumentach zawarte sq dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 Rozporzad=enia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 = dnia 27 kwiemia 2016 roku w sprawie ochrony o0s6b fizveznych w =wigzku = przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przephwu takich danveh ora= uchylenia dyrektywy 95/46/WE konieczna bgd=ie Panstwa =goda na ich
pr=etwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie.
Panstwa dane =gromadzone w procesie rekrutacyjnym bedq pr=echowywane do =zakoriczenia procesu rekrutacji. W przypadku wyrazonej preez
Panistwa zgody na wykorzystywane danveh osobowych dla celow przysztych rekrutacji, Panstwa dane bgdq wykorzystyvwane pr=e= okres 3 miesigcy.

W

.‘~

3. W przypadku wybrania kandydata w przeprowad=onym naborze Pani/Pana dane osobowe bgdq upows=echnione na tablicy informacyjnej oraz
opublikowane w Biuletynie DPS prze= okres co oj 3 gcy zgodnie art. 15 ustawy o pracownikach samor=qdowych, gdv* co do zasady imig¢
nazwisko oraz miejsce zamieszkania wybranego kandvdata sa jawne. W pr=ypadku pozostalych kandyvdatéw Pani/Pana dane osobowe nie bedg
upublicznianie, ale mogq by¢ udostgpnianie wszystkim zainteresowanym podmi i bom, zgodnie = art. 2 ustawy o dostgpie do informacji
publicznej.

6. Majq Panstwo prawo do:

a) dostgpu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
b) sprostowania (poprawiania) swoich danvch osobowych;
¢) ograniczenia przetwarzama danych osobowych;
d) usunigcia danych osobowych;
€) wniesienta skargi do Prezes UODO (na adres Urz¢du Ochrony Danvch Osobowych, ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa)
7. Podante przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajgeym = art. 22' Kodeksu pracy jest niezbgdne, aby uczesticzyé w postgpowaniu
rekrutacyjnym. Podanie prze= Panstwa innvch danych jest dobrowolne.




KD.1131.1.2021 Zalgceznik nr 2
SKRZYNNO do Ogloszenia o naborze

OSWIADCZENIE

Ja, nizej podpisana/y , sSwiadoma/y odpowiedzialnosci karnej za ztozenie falszywego oswiadczenia wynikajacej
z art. 233 § 1 Kodeksu karnego (t.j. Dz.U. z 2020 r., poz. 1444 ze zm.), niniejszym o$wiadczam, ze:
a) dane zawarte w pkt 1—3 kwestionariusza sa zgodne z posiadanym dowodem osobistym;
b) posiadam peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystam z pelni praw publicznych;
¢) nie bylam/em skazana/y prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
d) ciesze si¢ nieposzlakowana opinia;
e) moj stan zdrowia pozwala na realizowanie czynnosci objetych zakresem zadan stanowiska, na ktore
aplikuje:
f) wyrazam zgode¢ na
1) przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie na stanowisko Referenta ds.
administracyjnych (ogloszenie nr 1 /2021) do celéw naboru;
2) dostarczanie informacji dotyczacych prowadzonego naboru elektronicznie na adres

........................................................ lub telefonicznie pod nr tel.

(miejscowos¢ i data) (czvtelny podpis osoby ubiegajqcej si¢ o zatrudnienie)




