PDPS.110.N.1.DK-P.2023

Ogtoszenie Dyrektor Powiatowego Domu Pomocy Spotecznej

im. Adama Starzenskiego w Plazie
z dnia 8 maja 2023 r.

Na podstawie art. 11 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.,
0 pracownikach samorzadowych (Dz.U. 2022, poz.530 t.j.)

O naborze na wolne kierownicze stanowisko urzednicze w
wymiarze petnego etatu — Kierownik Dziatu Administracyjno-

Gospodarczego

w Powiatowym Domu Pomocy Spotecznej im. Adama

Starzenskiego w Plazie
ul. Wiosny Ludow 4
32 - 552 Plaza

I) Kandydat na w/w stanowisko musi spelnia¢ nastepujace wymagania:

1) Wymagania niezbe¢dne:

a)

b)

c)

d)
e)
1))
g

posiada obywatelstwo polskie lub obywatelstwo kraju Unii Europejskiej, badz
obywatelstwo innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych
lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej oraz posiada znajomosé
jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o
stuzbie cywilnej;

posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych;

nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

posiada wyksztalcenie wyzsze;

posiada minimum 5 letni, udokumentowany staz pracy;

cieszy si¢ nieposzlakowang opinia;

posiada co najmniej trzyletni staz pracy lub wykonywat przez co najmniej 3
lata dzialalno$¢ gospodarcza o charakterze zgodnym z wymaganiami
wskazanymi w ogloszeniu;

1) Wymagania dodatkowe:

a)

bardzo dobra znajomo$¢ nastepujacych aktow prawnych i przepiséw
wykonawczych do tych aktow:

e Ustawa Prawo budowlane,

e Ustawa Prawo zamdwien publicznych,

¢ Ustawa o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami,

e Ustawa Prawo ochrony srodowiska,

e Ustawa Kodeks Postgpowania Administracyjnego,

e Ustawa o ochronie danych osobowych,

e Ustawa o ochronie przeciwpozarowej,



e Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie
ogolnych przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy,

e Ustawa o finansach publicznych,

e Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej w sprawie
domoéw pomocy spoleczne;j.

b) doswiadczenie w pracy na Kkierowniczym stanowisku urzedniczym w
jednostkach samorzadu . terytorialnego lub jednostkach organizacyjnych
samorzadu terytorialnego,

¢) bardzo dobra znajomos$¢ obstugi pakietu MS OFFICE, a w szczegdlnosci
aplikacji EXCEL i WORD,

d) umiejetnosé obstugi portali: eUDT, CAS, eZmowienia, BDO, GUS.

e) umiejetno$¢ organizacji pracy wilasnej i zespotu, odpornos¢ na stres,
obowigzkowos¢, sumiennosé,

f) umiejetnosé obshugi urzadzen biurowych (kserokopiarka, skaner, drukarka).

IT) Zakres zadan wykonywanych na stanowisku Kierownik Dzialu Administracyjno-
Gospodarczego w Powiatowym Domu Pomocy Spolecznej im. Adama Starzenskiego
w Plazie:

1) Organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie pracy podlegtych pracownikoéw w
celu zapewnienia prawidlowego funkcjonowania dzialu i jednostki.

2) Wspotdzialanie z pracownikami innych komorek organizacyjnych w celu zapewnienia
wlasciwej realizacji zadan jednostki, z uwzglednieniem potrzeb mieszkancow i
pracownikow.

3) Nadzor nad stanem technicznym budynkéw, pomieszcezen kottowni, hydroforni,
oczyszczalni oraz instalacji, urzadzen, maszyn i sprzetu stanowigcego wyposazenie
jednostki, ich biezace utrzymanie w sprawnosci technicznej i uzytkowe;j.

4) Czuwanie nad wlasciwa eksploatacjg samochodow stuzbowych i utrzymaniem ich
sprawnosci techniczne;j.

5) Prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem sanitarnym w zgodnosci z
obowigzujgcymi przepisami.

6) Nadzér nad terminowoscia badan urzadzen objetych kontrola Urzedu Dozoru
Technicznego.

7) Czuwanie nad terminowoscig prowadzonych kontroli stanu technicznego budynkow,
stanu instalacji i innych przegladow wynikajacych z ustawy Prawo budowlane wraz z
prowadzeniem petnej dokumentacji.

8) Przygotowanie dokumentacji oraz przeprowadzanie postgpowan zgodnie z ustawg
Prawo zaméwien publicznych.

9) Przygotowywanie i realizacja zamowien dokonywanych w trybie poza ustawg Prawo
zamoOwien publicznych.

10) Sporzadzanie umow z wykonawcami i dostawcami.

11) Przygotowywanie i prowadzenie peinej dokumentacji zadan zwigzanych z realizacja
inwestycji i zakupow inwestycyjnych.

12) Planowanie i nadzdr nad realizacjg remont6w, konserwacji, zakupéw.

13) Prowadzenie rejestru zamowien, umoéw, zarzadzen wewnetrznych i innych
wymaganych przepisami prawa.

14) Prowadzenie sprawozdawczo$ci w zakresie realizowanych zadan.

15) Nadzor nad realizacja zadan w ramach kompleksowej obstugi w zakresie Ochrony
Danych Osobowych $wiadczonej przez firme zewnetrzng.
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16) Nadzor nad realizacja zadanh w ramach kompleksowej obstugi BHP $wiadczonej przez
firme zewnetrzna.

17) Czuwanie nad zapewnieniem petnej i prawidtowej obsady kadrowej w dziale
administracyjno-gospodarczym.

III) Wymagane dokumenty - oferty oséb ubiegajacych si¢ o w/w stanowisko

1)
2)
3)
4)

kierownicze urz¢dnicze powinny zawierac:

wlasnorecznie podpisany zyciorys (CV),

wlasnorecznie podpisany list motywacyjny,

wlasnor¢cznie podpisany kwestionariusz osobowy (wzdr w zatgczniku),

wlasnorgcznie podpisane o§wiadczenia kandydata:

a) o posiadanym obywatelstwie,

b) osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego sktada kserokopie dokumentu
potwierdzajacego znajomos¢ jezyka polskiego,

c) o korzystaniu z petni praw publicznych oraz posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci
prawnych,

d) Ze nie byl prawomocnie skazany za przestepstwo umyslne $cigane z oskarzenia
publicznego lub przestepstwo skarbowe umysine;

e) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie jego danych osobowych zgodnie z art. 13
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dziennik
Urzgdowy Unii Europejskiej z dnia 14 maja 2016 r. L 119/1), dla celow
przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze,

f) o nieposzlakowanej opinii.

Uwaga: brak wymaganych podpiséw kandydata pod oswiadczeniami powoduje
niedopuszczenie do dalszej kwalifikacji.

5)
6)
7)
8)

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie kandydata,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci,

w przypadku osob, ktére zmienity nazwisko i wystgpilaby rozbieznos$¢ w dokumentacji
sktadanej do naboru prosimy o o§wiadczenie potwierdzajgce w/w zmiang, a w przypadku
0sob posiadajagcych orzeczenie o niepelnosprawnosci prosimy o oswiadczenie
potwierdzajace w/w orzeczenie.

IV)Warunki zatrudnienia:

1) praca w pomieszczeniach biurowych budynku ,,A” PDPS w Plazie posiadajgcym
windg oraz toaletg przystosowang dla oséb niepelnosprawnych,

2) zatrudnienie w wymiarze petnego etatu,

3) praca z wykorzystaniem komputera powyzej 4 godzin oraz typowych urzgdzen
biurowych (ksero, skaner),

4) w przypadku pierwszej umowy na stanowisku urz¢dniczym, umowa na czas
okreslony, tj. 6 miesi¢cy, z obowigzkiem odbycia stuzby przygotowawczej i ztozenia
egzaminu.



Dokumenty nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach (osobiscie lub
przesla¢ poczty) z podaniem adresu zwrotnego iz dopiskiem ,, Nabor na
stanowisko Kierownika Dzialu Administracyjno-Gospodarczego w
Powiatowym Domu Pomocy Spolecznej im. Adama Starzenskiego w Plazie”
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 19.05.2023 roku, do godziny 14:00
(decyduje data wplywu do Powiatowego Domu Pomocy Spolecznej) na
adres:

Powiatowy Dom Pomocy Spolecznej im. Adama Starzenskiego w Plazie
ul. Wiosny Ludéw 4,
32-552 Plaza

V) Inne informacje:

1) Postepowanie naborowe na wolne kierownicze stanowisko urzednicze przeprowadza
Komisja  powolana przez Dyrektor Powiatowego Domu Pomocy Spotecznej
im. Adama Starzenskiego w Plazie.

2) W/w postgpowanie sktada¢ si¢ bedzie z II etapow:

a) | etap - kwalifikacja formalna - zlozone oferty beda badane pod wzglgdem
kompletnosci i spelnienia okre$lonych weze$niej wymagan przez kandydatéw na
w/ w stanowisko urzgdnicze.

b) o terminie i miejscu przeprowadzenia II etapu naboru osoby, ktére spetnity
wymogi formalne zostang powiadomione indywidualnie.

c) Il etap — kwalifikacja merytoryczna — test kwalifikacyjny oraz rozmowa
kwalifikacyjna.

3) Kandydat wytoniony w drodze naboru, bedzie zobowigzany do przedlozenia
zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego oraz po skierowaniu
przez pracodawcg, do uzyskania wstgpnych badan lekarskich niezbednych do
zatrudnienia na wskazanym stanowisku.

4) Z przeprowadzonego naboru zostanie sporzadzony protokot .

5) Informacja o wynikach naboru na wolne kierownicze stanowisko urze¢dnicze
zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej i na  tablicy
informacyjnej Powiatowego Domu Pomocy Spotecznej im. Adama Starzenskiego w
Plazie.

6) Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Powiatowym Domu Pomocy
Spotecznej w Plazie w miesigeu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia w
rozumieniu przepisoéw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

7) Uwaga: prowadzacy nabor zastrzega sobie prawo zamknigcia procedury naboru bez
wylonienia kandydata na wolne stanowisko urzgdnicze.

( Mwudihe



Klauzula informacyjna na potrzeby naboru na wolne kierownicze
stanowisko urzednicze w Powiatowym Domu Pomocy Spolecznej im.

Adama Starzenskiego w Plazie

Dyrektor Powiatowego Domu Pomocy Spolecznej im. Adama Starzenskiego w Plazie
ul. Wiosny Ludéw 4, 32-552 Plaza, jako administrator danych osobowych informuje, ze:

Pana/Pani dane osobowe przetwarzane beda w celu:

a/ realizacji procedury rekrutacji w ramach niniejszego naboru:

- przeprowadzenia procesu naboru w oparciu o zgodg na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) RODO,
w zakresie niewymienionym w art. 22'§ 1 Kodeksu pracy, ani innych przepisach
szczegdlnych znajdujgcych zastosowanie w my$l art. 22' § 4 Kodeksu pracy, atakze w
oparciu o art. 6 ust. 1 lit. b) RODO w celu zawarcia umowy o pracg, art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO
w celu wykonania obowigzkéw prawnych cigzacych na Administratorze, w zakresie
wskazanym w art. 22' § 1 Kodeksu pracy oraz w zakresie, w jakim przewiduja to przepisy
szczegblne w mysl art. 22! § 4 Kodeksu pracy,

Dobrowolne podanie w skladanej ofercie wszelkich danych niewymaganych przepisami prawa
jest traktowane jak wyrazenie zgody na ich przetwarzanie. W odniesieniu do takich informacji
przystuguje kandydatowi prawo cofnigcia zgody oraz zadania ich sprostowania. Zgodg mozna
cofna¢ droga, ktéra zostata wyrazona.

b/ archiwizacji na podstawie:

- przepisOw prawa, w tym rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zakfadowych w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych — w ramach realizacji obowigzku prawnego cigzgcego na administratorze danych.
¢/ realizacji zadan wynikajacych z dostepu do informacji publiczne;j.

Przystuguje Panu/i prawo dostepu do treSci swoich danych, prawo do sprostowania, prawo
zadania ograniczenia przetwarzania, prawo zadania usunigcia, prawo do wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania, prawo przenoszenia, prawo cofnig¢cia zgody na przetwarzanie.

Podanie danych jest wymogiem ustawowym. Konsekwencja nie podania danych jest
odrzucenie Pana/i kandydatury w procedurze naborowe;.

Dyrektor Powiatowego Domu Pomocy Spolecznej im. Adama Starzenskiego w Plazie, jako
administrator danych osobowych informuje, ze jesli Pan/i zostanie wyloniony/a w drodze
naboru na wolne stanowisko urzednicze w Powiatowym Domu Pomocy Spolecznej w Plazie
to Pana/i dane w zakresie imienia i nazwiska oraz adresu zamieszkania beda zamieszczone w
Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Powiatowego Domu Pomocy
Spotecznej im. Adama Starzenskiego w Plazie, co najmniej przez okres 3 miesiecy.

Dane nie beda transferowane do panstw trzecich oraz organizacji miedzynarodowych.

Podanie danych jest niezbedne i uzasadnione realizacja zadan wynikajacych z przepisow
realizowanych przez administratora wynikajacych z Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 — Kodeks
pracy, Ustawy z dnia 21 listopada 2008 o pracownikach samorzadowych oraz regulaminu
naboru na wolne stanowiska urzednicze obowigzujacego w PDPS w Plazie .

Dane begda przetwarzane do momentu ustania celu przetwarzania:

a) w przypadku kandydatéw niezakwalifikowanych do II etapu naboru dokumentacja
zostanie w calosci odestana kandydatowi.

b) dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw sa niszczone mechanicznie przez
dziat kadrowo-ptacowy z wylaczeniem kandydatéw, ktorzy zostali wpisani do
Protokolu z przeprowadzonego naboru na wolne stanowisko urzednicze w
Powiatowym Domu Pomocy Spolecznej im. Adama Starzerskiego w Plazie, gdyz te
dokumenty zostana zniszczone po uplywie 3 miesigcy od dnia zatrudnienia kandydata,
ktéry zostat wytoniony w drodze naboru, (chyba ze przed tym terminem kandydat
zglosi si¢ po ich odbidr).



¢) w przypadku wylonienia Pana/i kandydatury dokumenty aplikacyjne wymagane do
zatrudnienia zostaja dotaczone do akt osobowych i przechowywane zgodnie z
obowigzujacymi przepisami. Pozostale dokumenty aplikacyjne w przypadku gdy
osoba nie zwrdci si¢ o ich wydanie zostang zniszczone.
d) dokumenty aplikacyjne kandydatéw zlozone niezgodnie z ogloszeniem lub po
terminie okreslonym w ogloszeniu zostang zniszczone.
e) Dokumenty wystane drogg elektroniczng zostang odestane i usuniete ze skrzynki
e-mailowej.
8. Wszelkie informacje zwigzane z danymi osobowymi mozna uzyskaé¢ kontaktujac sig
z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych piszgc na adres e-mail: nedzaodo@interia.pl.
9. W przypadku nieprawidlowosci przy przetwarzaniu Pani/a danych osobowych, przystuguje
prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego zajmujgcego si¢ ochrong danych osobowych,
tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Niniejsza informacja wynika z obowiazku okreslonego w art. 13 rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych
w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych).



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACE) SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (IMIONQ) i NAZWISKO ..c.icviiieit ittt ee et ee et e et e eeeseeeeeereaseneeenaneans
P DL = W0 | o o 2= o1 T R ORI
3. DANE KONTAKLOWE .....oiivvicteceii ittt ccee s te e e sttt e esteeeaeeaeeereeesstnssastseseeesanesseseeesenneseeeeseeen

{wskazane przez osobe ubiegajgcg sie o zatrudnienie)

4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
OKresSioNy M STANOWISKU) c.o..ecceieeie ettt st ers e sa st ena srran s

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut

zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sg one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub

Na okreslonym StAaNOWISKU) .........ccevvieeeiirirceneccn et ees e

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okredlonego rodzaju lub na okreslonym StanOWISKU) ......coceeeriieerriicnnicee e cvvesi e

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw

oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepiséw
Ly Zor 2T 4o 11T o T OO



{miejscowosd i data) {podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



