ZALACZNIK Nr 2

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,

w tym kierownicze stanowiska urz¢dnicze

w Domu Pomocy Spotecznej w Ciechanowie, ul. Krucza 32
z dnia 21 listopada 2022 r.

DOM POMOCY SPOLECZNEJ W CIECHANOWIE, UL. KRUCZA 32

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

DANE PODSTAWOWE

. Nazwa stanowiska pracy:

INSPEKTOR

Komoérka organizacyjna:

Dzial Administracyjno-Organizacyjny

Wymiar etatu: 1/1

WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

Wymagania niezbg¢dne:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)
9)

posiadanie obywatelstwa polskiego, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 Ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

posiadanie zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z peini praw
publicznych,

wyksztalcenie: wyzsze magisterskie,

posiadaé¢ udokumentowane doswiadczenie zawodowe min. 5 lat na stanowisku
zwigzanym z wykonywaniem obowiazkoéw w zakresie spraw kadrowych,
wykazanie si¢ znajomoscia:

- Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spoleczne;j,

- Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r. w
sprawie domow pomocy spolecznej,

- Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

- Ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,

- Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego,
umiejetno$¢ stosowania oraz interpretacja przepisOw prawa w szczegdlnosci: Ustawy
z dnia 5 czerwca 1998 r. o0 samorzadzie powiatowym oraz przepisow dot. ochrony
danych osobowych,

umiejetno$é opracowywania projektow aktow wewnetrznych odnoszacych si¢ do
dziatu kadr oraz pism zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

znajomos¢ zagadnien dotyczacych archiwizacji dokumentacji,

nie by¢ skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwa skarbowe.




Wymagania dodatkowe:

samodzielno$¢, komunikatywnosé, kreatywnos¢, skrupulatnosé, bezstronnos¢, kultura
osobista, umiejetnos¢ zarzadzania czasem pracy, stosowania prawa, umiejetnosé
radzenia sobie ze stresem i umiejetnos¢ pracy w zespole.

. Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date

upublicznienia ogloszenia w Domu Pomocy Spotecznej w Ciechanowie, ul. Krucza 32
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob
niepelnosprawnych wynosit 2,52%.

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

Opracowywanie projektow: regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy, regulaminu
wynagradzania oraz innych aktow prawa wewngtrznego regulujacych dziatalnos¢ DPS.
Wspodlpraca z instytucjami w zakresie wykonywanych zadan.

. Prowadzenie spraw dotyczacych udostepniania informacji publiczne;j.

Prowadzenie pelnej dokumentacji kadrowej w zakresie nawigzywania stosunku pracy,
przebiegu zatrudnienia oraz rozwigzywania stosunku pracy.
Sporzadzanie projektow umow cywilnoprawnych oraz innych.

. Zapewnianie prawidlowego obiegu, ewidencji i przechowywania dokumentéw i pism

skierowanych do Dzialu Administracyjno-Organizacyjnego z zachowaniem zasad
wynikajacych z przepisow odrgbnych.

. Zachowanie w tajemnicy wszystkich informacji pozyskanych w ramach wykonywania

umowy oraz przestrzeganie obowigzujacej w Domu Pomocy Spotecznej w Ciechanowie,
ul. Krucza 32 polityki ochrony danych osobowych.

. Przestrzeganie i korzystanie z Jednolitego rzeczowego wykazu akt w Dom Pomocy

Spotecznej w Ciechanowie, ul. Krucza 32.
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WYMAGANE DOKUMENTY

List motywacyjny.

CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowe;.

Oryginal kwestionariusza dla osoby ubiegajace;j si¢ o zatrudnienie.

Kserokopie swiadectw pracy (poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem).

Kserokopie dokumentéw (poswiadczone za zgodnos¢ z oryginalem) potwierdzajacych
kwalifikacje i wyksztatcenie zawodowe.

Oswiadczenie o niekaralnosci (osoby, ktorym zostanie zaproponowana praca
w Domu Pomocy Spolecznej w Ciechanowie, ul. Krucza 32. beda zobowigzane do
dostarczenia zapytania z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za przestgpstwo
popelnione umyslnie).

7. Oswiadczenie o zdolnosci do czynnosci prawnych.
8. Oswiadczenie kandydata do pracy.
9. Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.
10. klauzula informacyjna RODO dotyczaca rekrutacji w DPS w Ciechanowie,

ul. Krucza 32, 06-400 Ciechanow.




Uwagi dodatkowe:

» Kandydat do zatrudnienia na wolnym stanowisku pracy wytoniony w wyniku niniejszego
naboru zostanie niezwlocznie skierowany do lekarza medycyny pracy celem uzyskania
za$wiadczenia lekarskiego o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska.

» Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzulg
zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow rekrutacji na wolne stanowisko
w jednostce.

» Warunkiem dopuszczenia kandydata do udziatu w dalszym postgpowaniu konkursowym
jest spelnianie przez niego wymogéw formalnych okreSlonych w art. 6 ustawy
o pracownikach samorzadowych.

» Kandydat na wolne stanowisko kierownicze sklada oprocz dokumentéw, o ktérych
mowa wyzej, o$wiadczenie, ze nie byt karany zakazem petnienia funkcji kierowniczych
zwiazanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktorym mowa w ustawie
o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

« O wolne stanowisko urzednicze lub Kkierownicze stanowisko urze¢dnicze
w jednostce poza obywatelami polskimi moga ubiegaé si¢ obywatele Unii Europejskiej
oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie umow miedzynarodowych lub
przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w siedzibie Domu Pomocy Spolecznej w
Ciechanowie, ul. Krucza 32 w terminie do 14.04.2023 r. z dopiskiem na kopercie
,Oferta pracy na stanowisko INSPEKTOR”.

« Zgloszenia kandydatéw ztozone po terminie, w inny sposob niz okreslony w ogloszeniu,
bez kompletu wymaganych dokumentéw, nie beda brane pod uwage w postgpowaniu
rekrutacyjnym.

« Ztozonych dokumentéw Dom Pomocy Spofecznej w Ciechanowie, ul. Krucza 32 nie
zwraca. Oferty niewykorzystane zostang komisyjnie zniszczone.

- Informacja o wynikach rekrutacji zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji
Publicznej Domu Pomocy Spolecznej w Ciechanowie, ul. Krucza 32 oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie placowki.

« Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu:

23/672 33 05; 23/672 97 56.

Ciechanow, dnia 03.04.2023 r.



