RZYNNO tel. 43 8415060, 530 283 905

e-mail: sekretariat@dpsskrzynno.pl

DOM POMOCY SPOEECZNEJ
w SKRZYNNIE
98-311 Ostrowek, Skrzynno 13
SK

KD.1131.1.2022 Skrzynno, dnia 28.07.2022 r.

OGLOSZENIE O NABORZE nr 1/2022

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
Ilosé etatéow: |

I.  Wymagania:
1. Niezbedne (formalne):

1)

3)

4)

6)
7)

8)

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej oraz innych panstw,
ktéorym na podstawie umoéw migdzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

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

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu ustawy o
szkolnictwie wyzszym.,

postugiwanie si¢ jezykiem polskim,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia umozliwiajacy wykonywanie pracy na wyzej wymienionym
stanowisku,

wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji.




I1.

2. Dodatkowe (bedace przedmiotem oceny):
1) szkolenia z zakresu zamowien publicznych
2) znajomos¢ przepisow prawa:
a) ustawy Prawo zaméwien publicznych,
b) ustawy o pracownikach samorzadowych.
¢) ustawy o ochronie danych osobowych,
d) ustawy Prawo ochrony $rodowiska w zakresie gospodarowania odpadami
e) ustawy prawo budowlane w zakresie kontroli budowlanych stanu technicznego
i bezpieczenstwa budynkow,
f) Statutu Domu Pomocy Spolecznej w Skrzynnie,
g) Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej w Skrzynnie,
h) rozporzadzenia w sprawie Doméw Pomocy Spoleczne;j
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) Przygotowywanie projektow Regulaminéw/ Procedur dotyczacych zamowien
publicznych i biezaca aktualizacja.

2) Sporzadzanie sprawozdan o udzielonych zaméwieniach,

3) Przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamowien
publicznych zgodnie z procedurami okreslonymi w ustawie Pzp oraz Regulaminie
udzielania zamowien publicznych w DPS,

4) W przypadku postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych prowadzonych
przez Powiat, przygotowywanie wniosku o rozpoczecie postgpowania oraz opisu
przedmiotu zamowienia,

5) Obstuga BIP, e-Puap oraz platform dotyczacych zaméwien publicznych,

6) Protokolowanie narad, posiedzen i spotkan. zwigzanych z prowadzeniem
postepowania przetargowego i regulaminowego,

7) Prowadzenie (sporzadzanie. kompletowanie) w calosci dokumentacji przetargowej
i regulaminowej w sposob zapewniajacy jej nalezyte zabezpieczenie,

8) Przygotowywanie uméw o udzielenie zamdéwienia publicznego oraz nadzér nad
prawidlowa realizacja uméw zawieranych zgodnie z Ustawg Prawo zamowien
publicznych lub Regulaminem,

9) Biezaca kontrola terminu zakonczenia umoéw oraz planowanie terminéw
rozpoczgcia i zakonczenia nastgpnych postgpowan o udzielenie zamoéwien
publicznych.

10) Opracowywanie i prowadzenie planéw postgpowan o udzielenie zamodwien
publicznych w poszczeg6lnym roku podlegajacym Ustawie oraz Regulaminowi,
11)Nadzor nad realizacja obowigzkow zarzadcy obiektéow budowlanych ustalonych
w Ustawie Prawo budowlane w tym m.in.: prowadzenie ksigzek obiektow

budowlanych i realizacja zalecen zawartych w protokotach kontroli budynkow

12) Kompletowanie dokumentacji dotyczacej ochrony srodowiska.

13) Wspolpraca z wlasciwymi urzedami i instytucjami celem realizacji obowigzkow
wynikajacych m. in. z ustawy Prawo ochrony srodowiska. ustawy o odpadach.
14) Wspolpraca z osobami wykonujacymi nadzoér technologiczny nad eksploatacjg

obiektu oczyszczalni Sciekow.



I11.

IV

Warunki pracy na stanowisku:

1) forma zatrudnienia: umowa na czas okreslony 6 miesiecy.

2) przewidywany termin rozpoczegcia pracy: wrzesien 2022 r.

3) wynagrodzenie zgodne z zarzadzeniem nr 2/2022 Dyrektora Domu Pomocy
Spolecznej w Skrzynnie z dnia 12 stycznia 2022r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu  Wynagradzania Pracownikow w Domu Pomocy Spolecznej
w Skrzynnie,

4) siedziba Domu: budynek przystosowany dla 0s6b z dysfunkcja 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 2022 r.
poz. 530.) — zatrudnienie wigze si¢ z obowiazkiem odbycia sluzby
przygotowawcze;.

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

W miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepelnosprawnych w DPS w Skrzynnie. w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych byt nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

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

2) list motywacyjny,

3) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane: wyksztalcenie, kwalifikacje
i uprawnienia zawodowe oraz inne kwalifikacje, umiejetnosci ( np.
zaswiadczenia, certyfikaty) i uprawnienia jednoznacznie potwierdzajace
spelnienie wymagan niezbgdnych i dodatkowych,

4) pisemne oswiadczenie o:

a) pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i Kkorzystaniu z pelni praw
publicznych,

b) braku skazania za przest¢gpstwo popelnione umyslnie $cigane z oskarzenia
publicznego oraz umyslne przestgpstwo skarbowe,

c) stanie zdrowia pozwalajacym na realizowanie czynnosci objetych zakresem
zadan na stanowisku pracy,

d) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbgdnych
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)g Wszystkie skladane dokumenty aplikacyjne zawierajqce dane osobowe muszq
by¢ wlasnorgcznie podpisane.
b) Kopie dokumentéw winny byé poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginalem.
¢) Dokumenty skladane w jezyku obcym nalezy zlozyé¢ wraz z lumaczeniem na
Jjezyk polski.
Dokumenty rekrutacyjne zlozone po terminie, bez zastrzezonej formy papierowej,
niekompletne, nie spelniajgce wymogéw, o ktérych mowa wyzej w lit. a-c - podlegajq
odrzuceniu, a kandydat nie jest dopuszczony do dalszego postgpowania.

VI.  Okreslenie sposobu, terminu i miejsca skladania dokumentéw:

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w siedzibie Domu Pomocy
Spotecznej w Skrzynnie (Sekretariat Domu — pok6j D-2) albo przesta¢ poczta na
adres: Dom Pomocy Spoltecznej w Skrzynnie, Skrzynno 13, 98-311 Ostrowek,
w zamknietej kopercie oznaczonej imieniem. nazwiskiem i adresem do
korespondencji kandydata, z dopiskiem: ..Dotyczy naboru na wolne stanowisko
urzednicze, numer sprawy KD.1131.1.2022" w terminie do dnia 12 sierpnia
2022 r. do godziny 12:00.

2) Za termin zlozenia dokumentow aplikacyjnych uznaje si¢ dat¢ faktycznego
wplywu kompletnych dokumentéw do siedziby pracodawcy.

3) Postgpowanie sklada si¢ z dwoch etapow:

Ocena formalna (etap 1) obejmuje analiz¢ ztozonych dokumentoéw aplikacyjnych

w celu ustalenia, czy kandydat spelnia wymagania niezbedne okreslone

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

Osoby. ktére nie spelnia lacznie wszystkich wymogéw niezbgdnych nie zostang

dopuszczone do udziatu w dalszym postgpowaniu.

Ocena merytoryczna (etap II) stanowi oceng niezbednej wiedzy i umiejgtnosei

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

Na oceng¢ merytoryczng sklada sig:

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

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

O terminie i miejscu przeprowadzenia II etapu naboru kandydaci. ktorzy spelniaja

wymagania formalne, zostang powiadomieni telefonicznie badZ mailowo.

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

VII. Klauzula informacyjna odno$nie zasad przetwarzania danych osobowych przez
Administratora podczas procesu rekrutacyjnego.

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych (Dz. Urz. UE L 119 )
informuje:




10.

Administrator danych osobowych

Dom Pomocy Spotecznej w Skrzynnie, Skrzynno 13, 98-311 Ostrowek, tel.: 43 841 50 60,
e-mail: sekretariat@dpsskrzynno.pl

Inspektor ochrony danych

Kontakt: numer telefonu: 727931623 lub adres e-mail: iod@dpsskrzynno.pl

Cele i podstawy przetwarzania danych osobowych

Celem przetwarzania danych jest przeprowadzenie naboru kandydatow na wolne
stanowisko urzednicze referenta do spraw administracyjnych na podstawie przepisow
ustawy z dnia 27 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych w zakresie niezb¢dnym do wypelnienia obowiazku
prawnego cigzacego na administratorze (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO).

Odbiorcy danych osobowych

Podmioty, ktére uprawnione sa do ich otrzymania na mocy przepisOw prawa oraz
podmioty z ktéorymi administrator zawarl umowy powierzenia danych.

Przekazywanie danych do panstw trzecich lub organizacji mi¢gdzynarodowych
Administrator nie przekazuje danych do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowe;j.

Okres przechowywania danych osobowych

Dane osobowe beda przechowywane do czasu zakonczenia naboru oraz w
obowiazkowym okresie przechowywania, ustalanym zgodnie z odr¢gbnymi przepisami
ustawy z dnia 14 lipca 1983r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

Zakres przyslugujacych uprawnien

Posiada Pan/i prawo Zzadania dostgpu do swoich danych osobowych. a takze ich
sprostowania (poprawiania). Przystuguje Pani/u takze prawo do zadania usunig¢cia lub
ograniczenia przetwarzania, a takze sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym przystuguje
ono jedynie w sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne do wywigzania sie
przez Administratora z obowiazku prawnego i nie wystgpuja inne nadrzedne prawne
podstawy przetwarzania.

Informacje o prawie wniesienia skargi do organu nadzorczego

W razie powzigcia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu danych osobowych,
przystuguje Pani/u prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego wlasciwego w
sprawach ochrony danych osobowych Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych w
Warszawie przy ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Informacja o wymogu/dobrowolnosci podania danych

Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym. Niepodanie uniemozliwi udzial
w naborze.

Informacja o zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu

Pani/a dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda profilowane.

el



KD.1131.1.2022 Zalgeznik nr 1
do Ogloszenia o naborze
SKRZYNNO

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

|. Imig (imiona) i nazwisko [ ]

9]

Data urodzenia [ ]

3. Dane kontaktowe (np. nrtelefonu, adres e-mail lub adres korespondencyjny)

4. Wyksztalcenie
[

(nazwa szkoly i rok jej ukonczenia)

(zawdd. specjalnosc. stopien naukowy, tytul zawodowy, tvtul naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe

- N

o A

(kursy. studia podyvplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpocz¢cia nauki w przypadku jej trwania)




6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

[

- _/

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

Os$wiadczam, ze dane zawarte w kwestionariuszu sg zgodne ze stanem prawnym i faktycznym.

scowos¢ i data) (czytelny podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)

(miej

Informacje dotyczgce przetwarzania danych osobowych

Zgodnie z art, 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzeniem Parlamentu Furopejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony 0sob

fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych (Dz. Urz. UE L 119 ) informuje:

1. Administrator danych osobowych
Dom Pomocy Spolecznej w Skrzynnie, Skrzynno 13, 98-311 Ostrowek, tel.: 43 841 50 60, e-mail: sekretariat@dpsskrzynno.pl

2. Inspektor ochrony danych
Kontakt: numer telefonu: 727931623 lub adres e-mail: iod@dpsskrzynno.pl

3. Celei podstawy przetwarzania danych osobowych
Celem przetwarzania danych jest przeprowadzenie naboru kandydatow na wolne stanowisko urzednicze referenta do spraw
administracyjnych na podstawic przepisow ustawy z dnia 27 czerwea 1974 r. Kodeks pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych w zakresie niezbednym do wypelnienia obowiazku prawnego ciazacego na administratorze (art. 6 ust. 1 lit. ¢
RODO).

4. Odbiorcy danych osobowych
Podmioty, ktére uprawnione sa do ich otrzymania na mocy przepisow prawa oraz podmioty z ktorymi administrator zawarl umowy
powierzenia danych.

5. Przekazywanie danych do panstw trzecich lub organizacji mi¢dzynarodowych
Administrator nie przekazuje danych do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowe).

6.  Okres przechowywania danych osobowych
Dane osobowe beda przechowywane do czasu zakonczenia naboru oraz w obowigzkowym okresie przechowywania, ustalanym zgodnie 2
odrebnymi przepisami ustawy z dnia 14 lipca 1983r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

7. Zakres przyslugujgcych uprawnicn
Posiada Pan/i prawo zadania dostepu do swoich danych osobowych, a takze ich sprostowania (poprawiania). Przystuguje Pani/u takze
prawo do zadania usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, a takze sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym przysluguje ono jedynie w
sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne do wywiazania si¢ przez Administratora z obowiazku prawnego i nic wystgpuja inne
nadrzedne prawne podstawy przetwarzania.

8.  Informacje o prawie wniesienia skargi do organu nadzorczego
W razie powzigcia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu danych osobowych, przysluguje Pani/u prawo wniesienia skargi do
organu nadzorczego wlasciwego w sprawach ochrony danych osobowych Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych w Warszawie przy
ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

9. Informacja o wymogu/dobrowolnosci podania danych
Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym. Niepodanie uniemozliwi udzial w naborze.

10.  Informacja o zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu
Pani/a dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda profilowane.




KD.1131.1.2022 Zalgcznik nr 2
" do Ogloszenia o naborze

OSWIADCZENIE

Ja, nizej podpisana’y , Swiadoma/y odpowiedzialnosci karnej za zloZenie falszywego oswiadczenia wynikajacej
zart. 233 § 1 Kodeksu karnego (t.j. Dz. U. 22022 r. poz. 1138.), niniejszym oswiadczam, ze:
a) dane zawarte w pkt |—3 kwestionariusza sa zgodne z posiadanym dowodem osobistym:
b) posiadam pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystam z pelni praw publicznych:
¢) nie bylam/em skazana/y prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
d) ciesze sie 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 /2022) do celoéw naboru:
2) dostarczanie informacji dotyczacych prowadzonego naboru elektronicznie na adres

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

(miejscowosc 1 data) (czytelny podpis osoby ubiegajqeej si¢ o zatrudnienie)



