DOM POMOCY SPOLECZNEJ
w Ciechanowie
rzy ul. Kruczej 32. 06-400 Ciechanow

Ciechanéw, dnia 24.07.2024 r.

DOM POMOCY SPOLECZNEJ W CIECHANOWIE PRZY UL. KRUCZEJ 32
OGLASZA NABOR NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

DANE PODSTAWOWE

1. Nazwa stanowiska pracy:

Kierownik Dzialu Administracyjno-Organizacyjnego

2. Komorka organizacyjna:

Dzial Administracyjno-Organizacyjny

3. Wymiar etatu: 1/1

forma umowy: umowa o prace na czas okreslony

WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

4. Wymagania niezbgdne:

1) staz pracy na stanowisku kierowniczym minimum 3 lata zwigzanym z zarzadzaniem
i kierowaniem sprawami organizacyjnymi,
2) wyksztalcenie wyzsze o kierunku administracja lub prawo,
3) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
4) posiadanie obywatelstwa polskiego,
5) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z peini praw publicznych,
6) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
7) nieposzlakowana opinia,
8) wykazanie si¢ znajomoscia:
- Ustawy z dnia 26.06.1974 r. Kodeks pracy.
- Ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych,
- Rozporzadzenie z dnia 15.05.2018 r. o wynagrodzeniu pracownikow
samorzadowych,
- Ustawa z dnia 14.06.1960 r. kodeks postepowania administracyjnego,
- Rozporzadzenie z dnia 18.01.2011 r. Instrukcja kancelaryjna,
- Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego z dnia 27.04.2016 r. o ochronie
danych osobowych,
Ustawy z dnia 12.03.2004 r. o pomocy spoleczne;.




. Wymagania dodatkowe:

1) umiejetnos¢ kierowania zespolem,
2) sumiennos¢ i dobra organizacji wlasnej pracy oraz podlegtych pracownikow,
3) wysoka kultura osobista, odpornos¢ na stres, wytrwatos$¢, bezkonfliktowos¢.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajagcym date
upublicznienia ogloszenia w Domu Pomocy Spolecznej w Ciechanowie przy ul.
Kruczej 32 w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i1 spolecznej oraz
zatrudnieniu 0sdb niepelnosprawnych wynosit 3,00%.

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

1. opracowywanie projektéw, nadzor nad wdrazaniem, gromadzeniem i
przechowywaniem regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy, regulaminu
wynagradzania oraz innych aktow prawa wewnetrznego regulujacych dziatalno$¢
DPS,

2. nadzér nad opracowywaniem, wdrazaniem, gromadzeniem i przechowywaniem
zarzgdzen, wytycznych, instrukcji oraz innych aktéw prawa wewnetrznego
niezbednych do prawidlowego funkcjonowania DPS,

3. nadzér nad prowadzeniem spraw z zakresu kadr pracownikow,

4. nadzor nad obstugg sekretariatu.

o L B

WYMAGANE DOKUMENTY

list motywacyjny,

CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginalem)
potwierdzajgcych kwalifikacje i wyksztatcenie zawodowe,

kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z
oryginatem),

kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach
(poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii i posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych,

oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
klauzula informacyjna RODO - informacja o przetwarzaniu przez Dom Pomocy
Spotecznej w Ciechanowie przy ul. Kruczej 32 danych osobowych dla kandydatéw do
pracy — proces rekrutacji.




Uwagi dodatkowe:

= kandydat do zatrudnienia na wolnym stanowisku pracy wyloniony w wyniku niniejszego
naboru zostanie niezwlocznie skierowany do lekarza medycyny pracy celem uzyskania
zaswiadczenia lekarskiego o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska,

= dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzulg
zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacji na wolne stanowisko
w jednostce,

= warunkiem dopuszczenia kandydata do udzialu w dalszym postepowaniu konkursowym
jest spelnianie przez niego wymogdéw formalnych okreslonych w art. 6 ustawy
o pracownikach samorzadowych,

= 0 wolne stanowisko urzednicze lub kierownicze stanowisko urzednicze
w jednostce poza obywatelami polskimi moga ubiega¢ sie obywatele Unii Europejskiej
oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepisow prawa wspolnotowego przystluguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie Domu Pomocy Spotecznej
w Ciechanowie przy ul. Kruczej 32 w terminie do 05.08.2024 r. godz. 15:00 z dopiskiem na
kopercie ,Oferta pracy na stanowisko kierownicze urzednicze ,Kierownik Dzialu
Administracyjno-Organizacyjnego”.

= Zgloszenia kandydatow zlozone po terminie, w inny sposob niz okreslony w ogloszeniu,
bez kompletu wymaganych dokumentéw, nie beda brane pod uwage w postepowaniu
rekrutacyjnym.

= Ztozonych dokumentéw Dom Pomocy Spotecznej w Ciechanowie przy ul. Kruczej 32
nie zwraca. Oferty niewykorzystane zostang komisyjnie zniszczone.

= Informacja o wynikach rekrutacji zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji
Publicznej Domu Pomocy Spolecznej w Ciechanowie przy ul. Kruczej 32 oraz na
tablicy informacyjnej w siedzibie placowki.

= Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu:
23 672 33 05.

Ciechanéw, dnia 24.07.2024 r.



/imi¢ i nazwisko/

Oswiadczenie
O$wiadczam, ze posiadam nieposzlakowana opini¢ i pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych

oraz korzystam z petni praw publicznych.

/data i wlasnorgczny podpis/

Oswiadczenie

Oéwiadczam, ze nie bylam/em skazana/y prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne

przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe.

/data i wlasnorgczny podpis/



DOM POMOCY SPOLECZNEJ
w Ciechanowie

Informacja o przetwarzaniu przez Dom Pomocy Spolecznej przy ul. Kruczej 32 w Ciechanowie danych

osobowych dla kandydatéw do pracy — proces rekrutacji

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) — tzw.
RODO, Dyrektor DPS przy ul. Kruczej w Ciechanowie, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych — jest Dom Pomocy Spotecznej przy ul. Kruczej 32 w Ciechanowie
(06-400), reprezentowany przez Dyrektora DPS.

2. Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych: iod@dpsciechanow.pl

3. Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych jest niezbgdne do:

- wypelnienia obowiazkéw wynikajacych z przepiséw prawa natozonych na Administratora, w szczeg6lnosci
przepisach kodeksu pracy oraz przepiséw wykonawczych, przepisach o samorzadzie powiatowym i pracownikach
samorzadowych, przepisach o archiwizacji dokumentacji, tj. art. 6 ust. 1 pkt. ¢c) RODO;

- w zakresie wypehienia obowigzkow i wykonywania szczegdlnych praw przez administratora lub osobeg, ktorej dane
dotycza, w dziedzinie prawa pracy, zabezpieczenia spotecznego i ochrony socjalnej, tj. art. 9 ust. 2 lit. b) RODO;

- celdéw profilaktyki zdrowotnej lub medycyny pracy, do oceny zdolnoéci pracownika do pracy, diagnozy medycznej,
zapewnienia opieki zdrowotnej lub zabezpieczenia spolecznego, leczenia lub zarzadzania systemami i ustugami opieki
zdrowotnej lub zabezpieczenia spotecznego, tj. art. 9 ust. 2 lit. h) RODO;

- realizacji czynnoéci dot. innych danymi, przekazanymi z inicjatywy osoby, ktérej dane dotycza lub na wniosek
pracodawcy, zwigzanych ze stosunkiem pracy, oraz przetwarzania Pani/Pana wizerunku w zwiazku z zatrudnieniem,
w szczegolnosci w komunikacji wewnetrznej i zewngtrznej, w zakresie wyrazonej zgody tj. art. 6 ust 1 pkt. a) RODO
oraz art. 9 ust. 2 pkt. a) RODO.

4. Dane osobowe przetwarzane beda w procesie rekrutacyjnym kandydatka do pracy i majace finalnie na celu zawarcie
umowy o prace oraz wszelkich innych objetych trescia pkt 3 niniejszej informacji. Bedzie Pani/Pan informowana/ny
kazdorazowo w razie pojawienia si¢ nowych celow przetwarzania danych.

5. Pani/Pana dane moga by¢ udostgpniane nastgpujacym kategoriom odbiorcéw:

- specjalistycznym firmom w zakresie systemow teleinformatycznych lub $wiadczacych ustugi do systemow
teleinformatycznych wykorzystywanych przez Administratora w trakcie przetwarzania danych, tj. wsparcie i
utrzymanie infrastruktury IT, a takze inni uslugodawcy Administratora;

- kazdy zainteresowany w zakresie w jakim postgpowanie rekrutacyjne dostepne jest w drodze informacji publicznej
lub informacje sa jawne na podstawie obowiazujacych przepisow;

- organy $cigania, organy publiczne i inne upowaznione podmioty, gdy wynika to z obowiazujacych przepisow prawa.
6. Pani/Pana dane nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji migdzynarodowej, chyba, ze wyrazona
zostata zgoda w okreslonej sprawie zwigzanej z przetwarzaniem danych lub konieczno$¢ przekazania wynika z

przepiséw prawa wspolnotowego, badz krajowego porzadku prawnego.



7. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane do czasu zakonczenia procedury rekrutacyjnej, a w niezbgdnym
zakresie do zakonczenia archiwizowania dokumentacji wymaganej przepisami prawa. Jesli zostanie Pani/Pan
zatrudniona/ny dane osobowe bgda przetwarzane w ramach stosunku pracy.

8. Posiada Pani/Pan prawo do zadania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania lub
ograniczenia przetwarzania danych, a takze prawo do przenoszenia danych, jesli zachodza ku temu przestanki.

9. Posiada Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

10. Podanie danych osobowych w niezbgdnym zakresie jest obowiazkowe i jest warunkiem uczestnictwa w procesie
rekrutacji, zawarcia, wykonywania i zakoficzenia umowy, oraz realizacji okreslonych celéw zwigzanych ze
stosunkiem pracy. Skutkiem niepodania danych bedzie brak mozliwosci wzigcia udzialu w procesie rekrutacji,
zawarcia, wykonania i zakoficzenia umowy, oraz realizacji okreslonych celéw. Podanie pozostatych danych jest
dobrowolne, a skutkiem niepodania danych objgtych zakresem zgody, nie rodzi dla Pani/Pana negatywnych skutkow,
a jedynie uniemozliwi osiagnigcie okreslonych celow.

11. Zgoda na przetwarzanie danych jest éwiadoma, dobrowolna, konkretna i jednoznaczna. Zgode mozna w kazdym
czasie wycofaé w zakresie danych przekazanych na podstawie zgody.

12. Podane przez Pana/Panig dane nie beda shuzyty profilowaniu oraz zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji.

Informacje otrzymalem/otrzymatam .............oooviiiiiiiii



