Zarzadzenie Nr )3 ....... 12021

Dyrektora Domu Pomocy Spo{eczn%v Ciechanowie, ul. Krucza 32
z dnia .2.)20 ALA L. roku

w sprawie: organizacji naboru kandydatow na wolne stanowisko urzednicze
w Domu Pomocy Spotecznej w Ciechanowie, ul. Krucza32

na podstawie: art. 7 pkt 4 oraz w zwigzku z art. 11 ust. 1, oraz art. 13 ust 1 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1282
z pézn. zm.) zarzgdza co nastepuje:

§1.

1. Rozpoczynam nabér na wolne stanowisko urzednicze — stanowisko Kierownik
Dzialu Administracyjno-Organizacyjnego w Domu Pomocy Spotecznej w
Ciechanowie, ul. Krucza 32

2. Ogtoszenie o stanowisku okreslonym w ust. 1 oraz naborze kandydatéw na
stanowisko opisane w ust.1 stanowi zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia i podlega
umieszczeniu w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej
w Domu Pomocy Spotecznej w Ciechanowie, ul. Krucza 32.

3. Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych od kandydatéw na stanowisko okreslone
w ust. 1 nastepuje w okresie od dnia opublikowania ogtoszenia o naborze na woine
stanowisko urzednicze w Biuletynie Informacji Publicznej do dnia ©4.Q¥..2 Q1 4.,
w formie pisemne;j.

4. Analizy dokumentéw aplikacyjnych pod katem spetniania wymogoéw formalnych
dokonuje Komisja Rekrutacyjna w sktadzie ustalonym odrebnym zarzgdzeniem
Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Ciechanowie, ul. Krucza 32.

5. Selekcje koncowg kandydatéw przeprowadza Komisja Rekrutacyjna poprzez:
a) test kwalifikacyjny,
b) rozmowe kwalifikacyjna.

6. Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwtocznie po jego
przeprowadzeniu w Biuletynie Informaciji Publicznej i na tablicy informacyjnej
w Domu Pomocy Spotecznej w Ciechanowie, ul. Krucza 32. przez okres co najmniej
3 miesiecy.
§ 2.

Nadzér nad realizacjg Zarzgdzenia powierzam Zastepcy Dyrektora.

§ 3.

Zarzgdzenie wchodzi z dniem podpisania.
D YREKTOR

Ewa Was /Z wska



1.

2.

3.

1)

Dyrektor

Zatacznik do Zarzadzenia

Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej
w Ciechanowie, ul. Krucza 32

Nr 2y/2021 z dnia 4}y 3. 2021 roku

OGLOSZENIE
o wolnym stanowisku urzedniczym w Domu Pomocy Spotecznej

w Ciechanowie, ul. Krucza 32.

Nazwa i adres : Dom Pomocy Spotecznej w Ciechanowie, ul. Krucza 32

Okreslenie stanowiska urzedniczego:
stanowisko pracy: Kierownik Dziatu Administracyjno-Organizacyjnego ,
1 etat, peiny wymiar czasu pracy.

Okres$lenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym:

Wymagania niezbedne:

Staz pracy na stanowisku kierowniczym minimum 2 lata zwigzanym z
zarzgdzaniem i kierowaniem sprawami organizacyjnymi jednostki oraz kadr,

2) wyksztatcenie wyzsze o kierunku administracja lub prawo,

3)
4)

5)

6)

stan zdrowia umozliwiajgcy sprawowanie w. w. stanowiska,

kandydat powinien cieszy¢ sie nieposzlakowang opinig i posiada¢ petng
zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystac z petni praw publicznych;
kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umys$ine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
skarbowe;

posiadanie obywatelstwa polskiego,

7) kandydat musi wykazaé sie znajomoscig n/w ustaw:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

e Ustawa z dnia 26.06.1974 r. Kodeks Pracy,
Ustawa z dnia 05.06.1998 r. 0 samorzadzie powiatowym,

e Ustawa z dnia 15.05.2018 r. o wynagrodzeniu pracownikéw
samorzgdowych

e Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18.01.2011r. instrukcja
kancelaryjna,

e Ustawa z dnia 14.06.1960 r. kodeksu postepowania administracyjnego,
Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego (UE) z dnia 27.04.2016 r. o
ochronie danych osobowych.

Wymagania dodatkowe:

wysoka kultura osobista

umiejetnos¢ pracy w zespole,

sumiennos¢ i dobra organizacja pracy,

umiejetnos¢ kierowania zespotem

umiejetnos¢ organizacji wtasnej pracy, oraz podlegtych pracownikéw,
odpowiedzialnos¢, sumienno$é, bezkonfliktowos¢.



4. Zakres wykonywanych na stanowisku zadan obejmuje w szczegoélnosci:

e opracowywanie projektow: regulaminu organizacyjnego, regulaminu
pracy, regulaminu wynagradzania, zakres6w czynnosci dla kierownikéw
dziatow i pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach
pracy oraz aktywéw wewnetrznych regulujgcych dziatalno$¢ jednostki
oraz wdrazanie regulacji wewnetrznych jednostki;

e opracowywanie i wdrazanie instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego
rzeczowego wykazu akt prowadzenie archiwum zaktadowego;

e gromadzenie i przechowywanie przepiséw, wytycznych i instrukciji
niezbednych do prawidtowego funkcjonowania Domu;

e nadzér nad prowadzeniem spraw z zakresu kadr pracownikéw

¢ nadzér nad obstuga sekretariatu

e planowanie, organizowanie oraz nadzér nad catoksztattem spraw
zwigzanych z obstugg informatyczng, infrastrukturg sieciows i
systemami informatycznymi.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

e praca administracyjno-biurowa,

e stanowisko pracy jest wyposazone w komputer. Istnieje mozliwos¢
dostosowania stanowiska pracy do potrzeb osoby z niepetnosprawnoscia,

e dobowa norma czasu pracy wynosi 8 godzin, tygodniowa norma czasu pracy
40 godzin,

6. Informacja o  wskazniku  zatrudnienia  os6b  niepetnosprawnych.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych w Domu Pomocy Spotecznej w
Ciechanowie, ul. Krucza 32 w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j |
spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych wynosit 0,2%.

7. Wymagane od kandydatéw dokumenty:

1) zyciorys (CV),

2) list motywacyjny,

3) oryginalne dokumenty lub ich kserokopie po$wiadczone przez kandydata
za zgodno$¢ z oryginatem potwierdzajgce wyksztatcenie oraz staz pracy
lub inny dokument sygnowany przez podmiot trzeci potwierdzajgcy
spetnianie wymagan niezbednych w zakresie doswiadczenia
zawodowego,

4) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

5) inne oryginalne dokumenty lub ich kserokopie poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem potwierdzajgce posiadanie
kwalifikacji i umiejetnosci,

6) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu
za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

8. Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw:

1) termin sktadania dokumentéw: od dnia opublikowania ogtoszenia
w Biuletynie Informacji Publicznej do dnia ..%2.%8.4%4... do godz. ..{3"2.
w formie pisemne;j.



9.

2) miejsce sktadania dokumentow: Dom Pomocy Spotecznej
w Ciechanowie, ul. Krucza 32. Sekretariat, osobiscie lub pocztg w
zamknietej kopercie z dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko Inspektor
dziat ksiegowosci w Domu Pomocy Spotecznej w Ciechanowie, ul. Krucza
32,
Aplikacje, ktére wptyng po terminie okreslonym w punkcie 8 nie bedg
rozpatrywane.

10. Do udziatu w naborze, zachecamy réwniez osoby z niepetnosprawnosciag, ktére

11.

spetniajg wymagania okreslone w ogtoszeniu oraz po uwzglednieniu informacji
dotyczacych oferowanych warunkéw pracy.

Osoby z niepetnosprawnos$cia mogg skorzysta¢é z pierwszenstwa
w zatrudnieniu. Wowczas nalezy ztozy¢ kopie dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnos¢.

W przypadku, gdy wskaznik zatrudnienia oséb z niepetnosprawnoscig ksztattuje
sie ponizej 6% pierwszenstwo w zatrudnieniu przystuguje osobie
niepetnosprawnej o ile przedtozy orzeczenie o niepetnosprawnosci, spetni
kryteria niezbedne do podjecia pracy na danym stanowisku okreslone
w ogtoszeniu o naborze oraz znajdzie sie w grupie pieciu najlepszych
kandydatéw (nie dotyczy urzedniczych stanowisk kierowniczych).

12.Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona niezwtocznie po

przeprowadzonym naborze na stronie internetowej Biuletynu Informagciji
Publicznej (www.dpsciechanow.pl) oraz na tablicy ogtoszerh w Domu Pomocy
Spotecznej w Ciechanowie, ul. Krucza 32.

13.Dom Pomocy Spotecznej w Ciechanowie, ul. Krucza 32. zastrzega sobie

prawo uniewaznienia postepowania rekrutacyjnego oraz prawo do nie
wytonienia kandydata bez podania przyczyny.

14. Wymagane dokumenty aplikacyjne: zgodnie z punktem 7 niniejszego

ogtoszenia oraz informacja o przetwarzaniu danych osobowych
stanowigcq zatacznik do ogtoszenia powinny byé opatrzone data oraz
wilasnorecznym czytelnym podpisem kandydata.

DYREKTOR

Ewa Wasile @ska



Zatacznik do ogtoszenia na
wolne stanowisko urzednicze
w DPS Ciechanowie

Klauzula informacyjna RODO
dotyczaca rekrutacji
w DPS w Ciechanowie, ul. Krucza 32, 06-400 Ciechanéw

Zgodnie z art. 13 ust. 1i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 2 27.04.2016
r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6ine rozporzadzenie o
ochronie danych) (Dz. U. UE. L. 2 2016 . Nr119, str.1) — zwanej dalej RODO oraz Ustawy z dnia 10 maja
2018r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018r. poz. 1000) informuje, iz:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dom Pomocy Spotecznej w Ciechanowie ul.
Krucza 32, 06400 Ciechandw reprezentowany przez Dyrektora DPS.

2) Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych Osobowych, z ktérym mozna skontaktowac sie
poprzez poczte elektroniczng: iod @dpsciechanow.pl, lub osobiscie w siedzibie administratora.

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na
stanowisko Kierownika Dziatu Administracyjno-Organizacyjnego na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO
oraz na podstawie Pani/Pana dobrowolnej zgody.

4) Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane poza obszar EOG ani do organizacji
miedzynarodowe;.

5) Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres 6 miesiecy od momentu zakonczeniu
procesu rekrutacji.

6) Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usuniecia,
ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do
cofniecia zgody na ich przetwarzanie w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody wyrazonej przed jej cofnieciem. Oswiadczenie o
cofnieciu zgody na przetwarzanie danych osobowych wymaga jego ztozenia w formie pisemne;j.

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

8) Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne.

9) Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym réwniez w formie
profilowania.

10) Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest obowigzkowe w zakresie wymaganym
obowigzujacymi przepisami prawa. W pozostatych przypadkach podawanie danych osobowych ma
charakter dobrowolny.

Zapoznatem/am sie z powyisza informacja i wyrazam zgode na przetwarzanie przez Dom Pomocy
Spotecznej w Ciechanowie, ul. Krucza 32, 06-400 Ciechandéw, moich danych osobowych w zakresie
zawartym w ztozonych przeze mnie dokumentach wymaganych w procesie rekrutacji w DPS (zyciorys
zawodowy lub/i CV lub/i podaniu o prace oraz innych ztozonych przeze mnie dokumentach). Powyzsze
dane osobowe bedg przetwarzane iwykorzystywane w sprawach zwigzanych 2z rekrutacjq
pracownikéw w Domu Pomocy Spotecznej w Ciechanowie zgodnie z powyzszg Klauzulg informacyjng.

(data i podpis kandydata do pracy)



