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Dyrektor Domu Pomocy Spolecznej w Inowroclawiu
oglasza nabér nr 1/2020 na wolne kierownicze stanowisko urze¢dnicze
Kierownika dzialu administracyjno-gospodarczego
w Domu Pomocy Spolecznej w Inowroclawiu
88-100 Inowroclaw, ul. M.Wierzbinskiego 49

Wymiar etatu: pelen etat

1. Wymagania niezbedne:

1)

2)
3)
4)

S)
6)

wyksztalcenie wyzsze o profilu umozliwiajgcym wykonywanie zadan na stanowisku
kierownika dzialu administracyjno-gospodarczego i co najmniej 3 letni staz pracy

obywatelstwo polskie

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

nieposzlakowana opinia

bardzo dobra umiej¢tnos$é obshugi komputera.

2. Wymagania doddatkowe:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7

doswiadczenie zawodowe zwigzane z pracg w administracji samorzadowe;j,

Znajomosc¢ przepisow:

a) zaméwien publicznych,

b) prawa pracy,

¢) prawa budowlanego,

d) zagadnien finanséw publicznych,

e)ustawy o samorzadzie powiatowym 1 pracownikach samorzadowych, prawa
administracyjnego,

f) rozporzadzenia w sprawie doméw pomocy spotecznej,

g) ustawy o ochronie danych osobowych,

h) rozporzadzenia o instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitych rzeczowych wykazow akt;
umiejetnos¢ kierownia zespotem, dobra organizacja pracy,

umiejetnosé pracy pod presja czasu,

samodzielno$¢, odpowiedzialnosé, kreatywnosé, dyspozycyjnose,

komunikatywnos¢,

znajomos¢ pakietu MS Office, obstugi poczty elektronicznej, urzadzen biurowych.

3. Warunki pracy na stanowisku:

)

2)
3)
4)
5)

miejsce wykonywania pracy: Dom Pomocy Spotecznej w Inowroctawiu, 88-100 Inowroctaw,
ul. M. Wierzbinskiego 49

praca w pomieszczeniu zlokalizowanym na parterze budynku,

czas pracy: pelny wymiar — 40 godzin tygodniowo,

praca przy komputerze,

bezposredni kontakt stuzbowy z pracownikami, mieszkancami i ich rodzinami, klientami;
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4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) kierowanie i nadzorowanie pracy podleglego personelu w celu zapewnienia prawidlowego
funkcjonowania Domu,

2) nadzoér nad stanem technicznym budynku i instalacji, srodkéw transportu,

3) nadzér nad opracowywaniem rozkladu zajeé podleglego personelu i udzial nad jego
przestrzeganiem, udzial w opracowywaniu planu urlopéw, ustalanie zastepstw na okres
nieobecnosci, nadzoér nad prowadzeniem ewidencji czasu pracy podlegtych pracownikéw:

4) przygotowywanie planéw niezbednych prac remontowych, przygotowywanie wstepnych
kosztorysow,

5) przygotowywanie, rozliczanie i ewidencja zaméwien publiczych zgodnie z ustawg Prawo
zamowien publicznych,

6) przygotowywanie i prowadzenie penej dokumentacji zadan zwigzanych z realizacja inwestycji
i zakupéw inwestycyjnych, sporzadzanie wnioskéw inwestycyjnych,

7) realizowanie zalecen pokontrolnych saniatrno-epidemiologicznych i innych zalecen,

8) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych,

9) prowadzenie spraw z zakresu p/poz

10) przygotowywanie uméw z wykonawcami i dostawcami,

11) prowadzenie biezacych i wyrywkowych kontroli stanu swiadczonych ushug pod katem
utrzymania obowigzujacych standardow przy wspdlpracy z kierownikiem dziatu
terapeutyczno-opiekunczego,

12) nadzér nad wiasciwym wykorzystaniem $rodkéw i sprzetu przez podlegly personel,

13) prowadzenie ksiggi obiektu budowlanego,

14) prowadzenie ksiag inwentarzowych,

15) prowadzenie sprawozdawczoéci w zakresie realizowanych zadar,

16) wykonywanie innych nie wymienionych zadaf, ktére z mocy prawa lub przepisow
wewnetrznych wydanych przez dyrektora jednostki naleza do kompetencji kierownika dziatu
administracyjno-gospodarczego.

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys- curriculum viate,

3) kwestionariusz osobowy’,

4) kserokopie dyploméw lub swiadectw ukoriczenia szkoty potwierdzajacych wyksztatcenie,

5) kserokopie $wiadectw pracy,

6) oswiadczenia®:

a) 0 zapoznaniu si¢ z regulaminem naboru,

b) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,

¢) o braku prawomocnego wyroku sadu skazujgcego za umyslne przestgpstwo i gane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

d) o pelnej zdolnodei do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

e) kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w §18 Regulaminu Naboru
na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze w Domu Pomocy
Sptecznej w Inowroctawiu jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumemtami kopii dokumentu
potwierdzajgcego niepelnosprawnosé,

f) informacja o kontaktowym numerze telefonicznym.
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6. Kandydat moze dodatkowo przedlozy¢ kserokopie:
1) zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
2) referencji,
3) innych dokumentéw potwierdzajgcych przydatnos$é do pracy na stanowisku.

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w siedzibie Domu Pomocy Spolecznej w
Inowroctawiu, 88-100 Inowroctaw, ul. M. Wierzbiniskiego 49 (p.1) lub przestaé droga pocztowa, w
zaklejonej kopercie na podany wyzej adres z dopiskiem: “Dotyczy naboru nr 1/2020 na stanowisko
Kierownika dzialu administracyjno-gospodarczego w Domu Pomocy Spolecznej w
Inowroclawiu”.

8. Termin sktadania dokumentéw aplikacyjnych uptywa 27.04.2020r. o godz. 15.00.

9. Dokumenty, ktére wplyng do Domu Pomocy Spotecznej w Inowroctawiu po uplywie terminu ich
sktadania nie bedg rozpatrywane.

10.Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawych w Domu Pomocy Spolecznej w Inowroctawiu, w
marcu 2020r. w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia osob
niepelnosprawych, wynidst ponizej 6%.

Uwagi:

1. Informacja dotyczaca miejsca, czasu i procedurze selekcji kandydatow zostanie przekazana
indywidualnie droga telefoniczng

2. Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
(www.bip.inowroclaw.powiat.pl) oraz na tablicy ogloszen w siedzibie jednostki.

*Kwestionariusz osobowy oraz wzér o§wiadczen pobra¢ mozna osobiscie w Domu Pomocy Spoteczne;j
w Inowroctawiu pokoj nr 1, 88-100 Inowroctaw ul. M. Wierzbinskiego 49 lub ze strony internetowej
(www.bip.powiat.pl)

Inowroclaw, dnia 20.04.2020r. 0 i
(podpis pracodawcy)



KLAUZULA
informacyjna dotyczgca przetwarzania danych osobowych
dla 0s6b ubiegajgcych si¢ o pracg

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o
ochronie danych, zwane dalej takze RODO) informuje, iz;

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dom Pomocy Spotecznej w
ZSI8AZIDE W oot

(miejscowosé i adres)

2. Dane kontaktowe inspektora ochrony danych - e-mail: iod@znex.net.pl.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji w zwiazku

z ogloszonym naborem na stanowisko pracy, na podstawie Ustawy z dnia 26 czerwca 1976 roku Kodeks

Pracy, art. 6 ust, 1 lit. ¢ oraz a RODO.

4. W zwiazku z przetwarzaniem danych w celu wskazanym powyzej, Pana/Pani dane osobowe moga byc¢

udostepniane innym odbiorcom lub kategoriom odbiorcéw. Odbiorcami danych moga byc:

* podmioty upowaznione do odbioru Pana/Pani danych osobowych na podstawie odpowiednich

przepiséw prawa;

* podmioty, ktére przetwarzaja Pana/Pani dane osobowe w imieniu Admi nistratora, na podstawie zawartej

umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych (tzw. podmioty przetwarzajace).

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do pafistwa trzeciego lub organizacji migdzynarodowe;.

6. Pana/Pani dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji wskazanego w pkt 3 celu
przetwarzania, w tym réwniez obowiazku archiwizacyjnego wynikajacego z przepiséw prawa.

7. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usuniecia,
ograniczenia przetwarzania, prawo wniesienia sprzeciwy, co do danych osobowych, ktérych podanie jest
dobrowolne - prawo do cofniecia zgody na ich przetwarzanie w dowolnym momencie bez wplywu na
zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody wyrazonej przed jej cofhieciem.
Oswiadczenie o cofnigciu zgody na przetwarzanie danych osobowych wymaga jego zlozenia w formie
pisemnej. Realizacja powyzszych praw musi byé zgoda z przepisami prawa na podstawie, ktérych odbywa
sie przetwarzanie,

8. Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan,
iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczgcych narusza przepisy RODO;

9. Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest :

* obowiazkowe, w zakresie okreslonym w przepisach prawa;
* dobrowolne, jezeli odbywa sie na podstawie Pana/Pani zgody.
10.  Twoje dane nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany w tym rowniez w formie profilowania.

Ll
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Zapoznalam/em sie z informacjami i pouczeniem zawartymi w niniejsze klauzuli.
Przedmiotowe informacje s dla mnie zrozumiate.

Data i POAPIS .....uceireieirceeiieceineees et



OSWIADCZENIA:
1. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z aktualnym regulaminem naboru.

Oswiadczam, ze zapoznatem/zapoznatam* si¢ z aktualnym regulaminem naboru na wolne stanowiska
urzgdnicze w Domu Pomocy Spotecznej w Inowroctawiu,

2. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby rekrutacji.

Oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Dom Pomocy Spolecznej w
Inowroctawiu, 88-100 Inowroctaw, ul. M. Wierzbinskiego 49, zgodnie z art. 6 ust.] lit.a rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych
W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE(ogélne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) (Dz.U.UE L119 z
4.05.2016, s. 1. ze zm.)-zwanego dalej “RODO” dla potrzeb procesu rekrutacji.
Zakres udostepnionych danych osobowych * :

1) imig i nazwisko;

2) adres zamieszkania,

3) data i miejsce urodzenia;

4) imiona rodzicow;

5) numer telefonu;

6) wyksztalcenie.

Zgodnie z art.13 ust.1 I 2 RODO informuje, iz

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych Jest Dom Pomocy Spotecznej w Inowroctawiu z
siedziba w Inowroctawiu, 88-100 Inowroctaw, ul.M.Wierzbinskiego 49

2) dane kontaktowe inspektora ochrony danych e-mail: iod@zanex.net.pl

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bgda w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji, na
stanowisko kierownika dziatu administracyjno-gospodarczego, na podstawie ustawy z dnia 26 czerwca
1974r. Kodeks pracy (Dz.U.z 2018r. Poz.917, ze zm.) w ramach art.6 ust. 1 lit.c RODO oraz na
podstawie Pani/Pana dobrowolnej zgody, w ramach art. 6 ust.1 lit. a RODO

4) odbiorca Pani/Pana danych osobowych beda podmioty uprawnione do tego na podstawie
obowiazujacych przepiséw prawa;

5) Pani/Pana dane osobowe przechowywane przez okres niezbedny do przeprowadzenia rekrutacji po jej
zakoficzeniu-zgodnie z odrebnymi przepisami prawa,

6) posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych, prawo ich sprostowania, prawo
ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzanych danych oraz prawo
do przenoszenia danych. Prawo do usuniecia, swoich danych przystuguje Pani/Panu w sytuacji, gdy
wezesniej wyrazona zgoda na przetworzanie danych zostanie przez Panig Pana cofhieta, a przepisy
prawa zezwalajg na ich trwate usuniecie. Jezeli przetwarzanie danych osobowych odbywac sie bedzie
wylacznie na podstawie zgody-posiada Pani/Pan prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez
wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnigciem;

7) ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony
Danych Osobowych w przypadku gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana
dotyczacych narusza przepisy RODO,

8) podanie przez Panig/Pana danycyh osobowych jest dobrowolne, ale konieczne dla celéw
przeprowadzania procesu rekrutacji, na stanowisko kierownika dziahi administracyjno-gospodarczego.
Konsekwencja niepodania danych osobowych bedzie brak mozliwosci udziatu w procesie rekrutacji na
w/w stanowisko.
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3. Oswiadczenie o braku prawomocnego wyroku sadu skazujacego za umysine przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przeste¢pstwo skarbowe oraz o pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych.

Oswiadczam, Ze nie jestem prawomocnie skazany/skazana za umyslne przestepstwo Scigane z

oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe oraz mam petna zdolnosé do czynnosci
prawnych i korzystam z peni praw publicznych.

Inowroctaw, dnia

(czytelny podpis)



