pOMOCY SPOLECZNEJ
By w WILKOWICACH
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gfﬁ; §3i8 57\7/1\?:92;:33 _85790.} o Dom Pomocy Spotecznej w Wilkowicach
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
STANOWISKO: mtodszy referent
WYMIAR CZASU PRACY: pelny wymiar czasu pracy
Wymagania niezbedne:
1. Obywatelstwo polskie.
2. Petnazdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

3. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe.

4. Posiadanie wyzszego wyksztatcenia o kierunku lub specjalno$ci umozliwiajgcej
wykonywanie zadan na stanowisku; administracja publiczna.

o

Nieposzlakowana opinia.

6. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku specjalisty ds. kadr.

Wymagania dodatkowe:

1. Posiadanie takich cech osobowosci jak: komunikatywnos¢, dyskrecja,
konsekwencja w realizowaniu zadan, dokladnos¢, sumiennosé, odpowiedzialnosé,
terminowos$¢, umiejetnosé korzystania z przepiséw prawa, umiejetnosc pracy w
zespole, punktualno$é, umiejetno$é nawigzywania kontaktow, wysoka kultura
osobista i umiejetno$¢ radzenia sobie w sytuacjach konfliktowych, umiejetnosc¢
analitycznego myslenia.

2. Biegta znajomos¢ obstugi komputera, programéw Rekord i urzgdzen biurowych.

3. Znajomo$¢ przepiséw prawa: m.in. ustawy o samorzadzie powiatowym, ustawy o
pracownikach samorzadowych, ustawy o pomocy spoteczne;j.

4. Samodzielno$¢ i rzetelno$¢ przy wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych.
Preferowani bedg kandydaci posiadajacy doswiadczenie zawodowe lub staz zawodowy w

jednostkach budzetowych, mile widziane doswiadczenie w pracy w Domu Pomocy
Spotecznej.

Zakres wykonywanych zadan:

1. Prowadzenie Sekretariatu.
2. Pomoc w prowadzeniu spraw Mieszkancow.

3. Prowadzenie rozliczen Mieszkancéw w programie Rekord.



Sporzadzanie sprawozdawczosci.

Prowadzenie kasy fiskalnej:

- pobieranie i odprowadzanie gotéwki do banku,
- przyjmowanie wptat od mieszkarncow,

- dokonywanie wyptat,

- sporzadzanie raportéw kasowych, sprawozdan, rozliczen,

6. Wykonywanie innych czynnoéci i zadan zleconych przez Dyrektora DPS.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca administracyjno - biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen biurowych
w petnym wymiarze czasu pracy. Nie wystepuja szkodliwe ani niebezpieczne warunki pracy,
pomieszczenia biurowe znajdujg si¢ na I pietrze.

Wykaz wymaganych dokumentow:

1.

Podpisany, opatrzony data list motywacyjny.

Podpisany zyciorys ( Curriculum Vitae) , opatrzony data - z uwzglednieniem doktadnego
przebiegu kariery zawodowe;j.

Podpisane o§wiadczenie o nieposzlakowanej opinii.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i dodatkowe
kwalifikacje - poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy i doSwiadczenie zawodowe -
$wiadectwa pracy - po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem, jezeli
stosunek pracy trwa nadal - zaswiadczenie o zatrudnieniu.

Podpisane i opatrzone datg oéwiadczenie o posiadaniu petnej zdolno$ci do czynnosci
prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych.

Podpisane i opatrzone datg o$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sagdu
za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe.

Podpisane i opatrzone datg o$Swiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na stanowisku starszego referenta.

Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnien o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 jest
obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego
niepelnosprawnosc.

10. Podpisane o$wiadczenie i opatrzone datg o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich

danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji



procesu rekrutacji zgodnie z przepisami ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych 2016/649 z dnia 27 kwietnia 2016 r.

Miejsce i termin sktadania dokumentéw:

Kandydaci sa zobowigzani do ztozenia wymaganych dokumentdéw aplikacyjnych w zamkniete;j
kopercie, na ktérej nalezy umiescic¢ tytut postepowania: ,Nabdr na stanowisko mtodszego
referenta ds. administracyjnych w Domu Pomocy Spotecznej w Wilkowicach”. Na kopercie
nie nalezy umieszcza¢ zadnych innych informacji. Dokumenty nalezy ztozy¢ w siedzibie DPS w
Wilkowicach, ul. Ko$cielna 5, I pietro, sekretariat, w terminie do 27 czerwca 2022 r. do godz.
14:00. W przypadku nadsytania dokumentéw przesytka pocztows - liczy sie data wptywu
dokumentacji do DPS w Wilkowicach. Dokumenty, ktére wptyna po terminie nie beda
rozpatrywane. Nie ma mozliwosci przekazywania dokumentéw drogg elektroniczna. Aplikacje,
ktére wptyng do DPS w Wilkowicach po wyzej okre$§lonym terminie, jak réwniez nie speiniajgce
wymogdw formalnych nie beda rozpatrywane i zostang komisyjnie zniszczone. Kandydat moze
zadecydowad, czy w wypadku , gdy jego aplikacja nie zostanie przyjeta, dokumenty powinny
zosta¢ odestane na wskazany przez niego adres. W tej sprawie nalezy ztozy¢ pisemne
os$wiadczenie.

Pozostale informacje :

Konkurs na stanowisko mtodszego referenta ma charakter dwustopniowy:
1. Kwalifikacja formalna - sprawdzenie, czy kandydat spetnia wymagania formalne.

2. Kwalifikacja merytoryczna - rozmowa kwalifikacyjna z minimum 3 - osobowg komisjg
powotang przez Dyrektora DPS w Wilkowicach

W okresie do 10 dni od uptywu terminu sktadania ofert - osoby speiniajgce wymagania formalne
okreslone w ogtoszeniu - zostang powiadomione o II etapie postepowania listownie badz
telefonicznie o ile dobrowolnie wskaza numer telefonu do kontaktu w dokumentach
aplikacyjnych. Komisja konkursowa w toku w/w postepowania wytoni kandydatow, ktérzy w
postepowaniu zostang ocenieni najwyzej.

Klauzula informacyjna:

1. Administratorem Pani / Pana danych osobowych jest Dom Pomocy Spotecznej
w Wilkowicach, ul. Koscielna 5, 43-365 Wilkowice. Nr tel. 33/81-71-491.

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna sie kontaktowac
w sprawach przetwarzania danych osobowych za posrednictwem poczty elektronicznej
pod adresem: ioddps@powiat.bielsko.pl oraz za posrednictwem poczty tradycyjnej
kierujac korespondencje na adres Administratora danych z dopiskiem , Inspektor
Ochrony Danych”.

3. Pani / Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia procedury
rekrutacyjnej (naboru) oraz ewentualnie w celu przygotowania umowy o prace na
podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 o pracownikach samorzadowych oraz
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (art. 6 ust. 1 lit c) a takze na podstawie
dobrowolnie udzielonej zgody (art. 6 ust. 1 lit. a, art. 9 ust. 2 lit. a), w zakresie i celu
okre$lonym w jej tresci.

4. Dostep do danych moga mie¢ podmioty zewnetrzne $wiadczace ustugi na rzecz DPS
w zakresie niezbednym do ich realizacji (np. obstuga informatyczna), oraz podmioty
uprawnione do dostepu do danych na podstawie przepiséw prawa. Liste kandydatéw,



ktérzy spetniajg wymagania formalne i dopuszczeni zostali do naboru umieszcza sig
w Biuletynie Informacji Publiczne;.

5. Po zakoficzeniu naboru dane osobowe kandydatéw bedg przechowywane przez okres
3 miesiecy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata. Po uptywie wskazanego okresu
kandydaci moga odbiera¢ dokumenty osobiscie. W przypadku nieodebrania
dokumentow sg one komisyjnie niszczone.

6. Posiada Pani / Pan, w przypadkach okreslonych przepisami, prawo dostgpu do tresci
swoich danych oraz prawo do ich sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania,
wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do odwotania zgody na
przetwarzanie danych podanych dobrowolnie w kazdym czasie. Wycofanie zgody nie
wplywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody
przed jej wycofaniem.

7. Posiada Pani / Pan prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezes Urzedu
Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), gdy przetwarzanie
danych osobowych narusza przepisy RODO.

8. Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym i dlatego jest obowigzkowe dla
ubiegania sie o zatrudnienie w ramach procedury rekrutacyjnej. W pozostatym zakresie
podanie danych osobowych jest dobrowolne.

9. Pani / Pana dane nie beda podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu.

Wilkowice, dnia 10 czerwca 2022 r.




