                                                                                                Nowe Grodziczno, 27.02.2025 r.

DYREKTOR DOMU POMOCY SPOŁECZNEJ W GRODZICZNIE 
 ogłasza nabór kandydatów na wolne stanowisko urzędnicze
                    instruktor do spraw kulturalno oświatowych – referent - magazynier

I. Nazwa i adres jednostki:                Dom Pomocy Społecznej w Grodzicznie

II. Określenie stanowiska:               instruktor do spraw kulturalno oświatowych- 
                                                                   referent-magazynier                                                                            
III. Wymiar czasu pracy:                      pełny wymiar

IV. Rodzaj zatrudnienia:                      umowa o pracę

V. Miejsce wykonywania pracy:        DPS Grodziczno, Nowe Grodziczno 14 B,
                                                                      13 – 324 Grodziczno
VI. Wymagania w stosunku do kandydatów:
1. wymagania niezbędne:
1) obywatelstwo polskie, lub obywatelstwo państwa członkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub państwa członkowskiego Europejskiego Porozumienia 
o Wolnym Handlu (EFTA),
2) pełna zdolność  do czynności prawnych oraz korzystania w pełni  z praw publicznych,
3) wykształcenie :  średnie lub wyższe,
4) minimum roczny staż pracy,     
5) brak prawomocnego skazania wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,
6)  nieposzlakowana opinia,
7) brak  przeciwwskazań  zdrowotnych  do  zajmowania   przedmiotowego   stanowiska.

2. wymagania dodatkowe:
1) znajomość przepisów z zakresu prawa pracy - Kodeks Pracy, Ustawy o pracownikach samorządowych, Ustawy o pomocy społecznej oraz znajomość zagadnień w zakresie prowadzenia kadr,
2) znajomość obsługi komputera, 
3) obsługa programu kadrowo-płacowego,
4) dobra organizacja pracy własnej oraz umiejętność  pracy w zespole,
5) sumienność, staranność, komunikatywność,
6) wysoka kultura osobista, punktualność,
7) preferowane doświadczenie na stanowisku urzędniczym,
8) znajomość struktury oraz podstaw prawnych działalności DPS.


VII. Zakres wykonywanych  zadań na stanowisku
1) organizowanie spotkań w Domu Pomocy Społecznej w Grodzicznie oraz organizowanie innych form aktywnego wypoczynku, uwzględniając możliwości mieszkańców,
2) czuwanie nad systematycznym udostępnianiem mieszkańcom bieżącej prasy,
3) dbałość  o właściwy dobór zajęć mieszkańcom Domu,
4) kształtowanie właściwych postaw i  zachowań społecznych mieszkańców Domu, 
5) podtrzymywanie nabytych umiejętności i zainteresowań mieszkańców oraz inspirowanie ich do zdobywanie nowych,
6) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji kadrowej pracowników w tym m.in.: umów     o pracę, porozumień zmieniających, świadectw pracy, zaświadczeń o zatrudnieniu itp.,
7) prowadzenie rozliczeń czasu pracy pracowników Domu Pomocy Społecznej,
8) sporządzanie list obecności pracowników DPS na podstawie harmonogramów pracy,
9) obsługa PUE ZUS – pobieranie zwolnień lekarskich,
10) prowadzenie dokumentacji dotyczącej urlopów wypoczynkowych, wychowawczych, szkoleniowych, macierzyńskich, rodzicielskich,
11) planowanie odpraw emerytalnych i nagród jubileuszowych na kolejny rok budżetowy,
12) organizacja i nadzór nad szkoleniami BHP, p/poż., wydawanie skierowań na badania do medycyny pracy: wstępne, okresowe i kontrolne pracowników DPS,
13) redagowanie i sporządzanie pism w zakresie przydzielonych zadań,
14) nadzór nad przydziałem odzieży oraz środków ochrony BHP pracownikom DPS, w tym również kontrola ich zakupu,
15) odbiór towarów i opakowań od intendenta, przeliczanie, sprawdzanie wagi, ilości i stanu zakupionych towarów i przyjęcie towaru do magazynu,
16) wydawanie towarów i produktów zgodnie z dziennym raportem żywienia, podpisanym przez osobę sporządzającą – dietetyka, Dyrektora lub osobę zastępującą, po zakończeniu wydawania towaru należy dopilnować potwierdzenie tego faktu przez pracownika kuchni,
17) wydawanie towaru i produktów przemysłowych na podstawie dowodu - Magazyn Wyda, sporządzonego przez upoważnioną osobę i potwierdzonego przez Dyrektora lub osobę zastępującą,
18) nadzór nad pracą urządzeń wyposażenia magazynu,
19) dbałość o stan sanitarny pomieszczeń magazynu i właściwe warunki przechowywania artykułów,
20) zabezpieczenie pomieszczeń magazynowych przed pożarem i włamaniem.

VIII. Informacja o warunkach pracy :
1) umowa o pracę w wymiarze pełnego etatu na czas określony (w trakcie której zostanie przeprowadzona służba  przygotowawcza) z możliwością zatrudnienia na czas nieokreślony,
2) miejsce wykonywania pracy : Dom Pomocy Społecznej w Grodzicznie, Nowe Grodziczno 14 B   13-324 Grodziczno,
3) praca w systemie jednozmianowym 7.00 – 15.00,
4) budynek z podjazdem dla wózków inwalidzkich,
5) kandydat wyłoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracę, zobowiązany jest przedłożyć zaświadczenie o niekaralności oraz aktualne zaświadczenie lekarskie o braku przeciwwskazań do pracy na danym stanowisku.

IX. Wymagane dokumenty:
1) życiorys (CV)  z opisem przebiegu dotychczasowej pracy zawodowej,
2) list motywacyjny, 
3) oryginał kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie,
4) kserokopie: dyplomów i innych dokumentów potwierdzających wykształcenie, kwalifikacje i doświadczenie zawodowe kandydata, świadectwa pracy potwierdzone własnoręcznie za zgodność z oryginałem,
5) oświadczenie o braku przeciwwskazań zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku urzędniczym (załącznik nr 1),
6) oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu z pełni praw publicznych (załącznik nr 2),
6) oświadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe  (załącznik nr 3),
7) kopia dokumentu potwierdzającego orzeczony stopień niepełnosprawności, w przypadku składania aplikacji przez osobę niepełnosprawną,
8) podpisana przez kandydata zgoda na przetwarzanie danych osobowych oraz klauzula informacyjna (załącznik nr 4 i 5).

Wymagane dokumenty aplikacyjne ( CV, list motywacyjny ) powinny być opatrzone klauzulą 
„ Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w naborze na stanowisko instruktor do spraw kulturalno oświatowych – referent - magazynier dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporządzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.”

X. Informacje o wskaźniku zatrudnienia osób niepełnosprawnych.
W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Domu Pomocy Społecznej w Grodzicznie, w rozumieniu przepisów
o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnieniu osób niepełnosprawnych wynosi mniej niż 6%.

XI. Termin, sposób i miejsce składania dokumentów aplikacyjnych.
Wymagane dokumenty należy składać osobiście w Domu Pomocy Społecznej w Grodzicznie lub za pośrednictwem Urzędu  Pocztowego – listem poleconym, w zamkniętej kopercie z dopiskiem
 „ Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzędnicze – instruktor do spraw kulturalno oświatowych – referent – magazynier  w Domu Pomocy Społecznej w Grodzicznie’’ na adres:
Dom Pomocy Społecznej w Grodzicznie
Nowe Grodziczno 14 B 
13 - 324 Grodziczno 
           Nieprzekraczalny termin składania ofert to dzień 11.03.2025 r. do godz.10:00.
Aplikacje, które wpłyną do Domu Pomocy Społecznej w Grodzicznie po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane. 
Złożonych dokumentów Dom Pomocy Społecznej w Grodzicznie nie zwraca. Oferty niewykorzystane zostaną komisyjnie zniszczone w sposób uniemożliwiający ich powtórne pozyskanie.           
Kandydaci zakwalifikowani do II etapu naboru zostaną poinformowani telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. W związku z tym kandydaci proszeni są o podanie kontaktu telefonicznego.
Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej www.dpsgrodziczno.pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Domu Pomocy Społecznej w Grodzicznie.

Zastrzega się możliwość odwołania naboru bez podania przyczyny.
                                                                                                                                         






                                                                                                                                            Załącznik Nr 1


                   Oświadczenie o braku przeciwwskazań zdrowotnych
do wykonywania pracy na stanowisku……………………………………………
                                                                             ( nazwa stanowiska )



Ja niżej podpisany/a………………………………………………………………………………………
zamieszkały/a…………………………………………………………………………………………….
legitymujący/a się dowodem osobistym………………………………………………………………….
wydanym przez…………………………………………………………………………………………..


                      świadomy/a odpowiedzialności karnej za fałszywe zeznania wynikające z art.233 k.k.
( podanie nieprawidłowy lub zatajenie nieprawdy ) oświadczam, iż mój stan zdrowia pozwala mi na wykonywanie pracy na stanowisku urzędniczym.





                                                                                                  …………………………………………..
                                                                                                                  ( podpis kandydata )











                                                                                                                                            Załącznik Nr 2


…………………………………                                                    ……………………………
            (Imię i nazwisko)                                                                      (miejscowość i data)

…………………………………………
                       (adres)



Dom Pomocy Społecznej
w Grodzicznie

	Oświadczam, że posiadam pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzystania              w pełni z praw publicznych.

………………………………
                                                                                                                            (podpis)
 

















                                                                                                                              Załącznik Nr 3


…………………………………                                                    ……………………………
            (Imię i nazwisko)                                                                                           (miejscowość i data)

…………………………………………
                       (adres)



Dom Pomocy Społecznej
w Grodzicznie

	Oświadczam, że nie byłem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe.


………………………………
                                                                                                                               (podpis)


























                                                                                                                                           Załącznik Nr 4


                                                                                                   …………………………………
                                                                                                                               ( data i miejsce wystawienia )
…………………………………………

………………………………………….

………………………………………….. 
( imię i nazwisko oraz adres kandydata do pracy )




                           ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH



	Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych na potrzeby rekrutacji na

stanowisko………………………………………………………………………………………
                                                         ( podać stanowisko pracy )

ogłoszonej…………………………………………,   przeprowadzonej przez Dom Pomocy Społecznej

w Grodzicznie reprezentowany przez Dyrektora Panią Marzenę Przybylską.



	Jednocześnie     oświadczam,    że   udzielam   zgody   dobrowolnie   oraz,   że zostałam/em
poinformowana/y o przysługującym mi prawie dostępu do treści moich danych oraz ich poprawiania, jak  również  wycofania  zgody  na  ich  przetwarzanie  w  każdym  czasie.






                                                                                                                           ………………………………..
                                                                                                                             ( podpis kandydata do pracy )
                                                                       




                                                                                                                              Załącznik nr 5    

                                             KLAUZULA INFORMACYJNA   
                                                    dla kandydatów do pracy      

	Na podstawie art.13 ust.1 i 2 Rozporządzenia  Parlamentu Europejskiego i Rady ( UE )  2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku                              z  przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE ( Dz.U. UE. L z 2016 r. Nr.119, s.1 ze zm.) – dalej „ RODO ‘’
Informuję, że :
1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dom Pomocy Społecznej w Grodzicznie, reprezentowany przez Dyrektora Domu Pomocy Społecznej w Grodzicznie. Można się z nim skontaktować w następujący sposób:
- listownie: Dom Pomocy Społecznej w Grodzicznie, Nowe Grodziczno 14 B, 
  13-324  Grodziczno     
- Telefon: 56 47 291 14
- E-mail: biuro@dpsgrodziczno.pl

2. W razie pytań dotyczących przetwarzania Pani/Pana danych osobowych, można się kontaktować bezpośrednio z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych, którym u Administratora jest……………………………………………………………………………….
                                                                    ( imię i nazwisko IODO )
- Telefon: 56 47 291 14
- E-mail: biuro@dpsgrodziczno.pl

3. Państwa dane osobowe będą przetwarzane wyłącznie w celu przeprowadzenia postępowania rekrutacyjnego. Podane przez Panią/Pana dane osobowe są dobrowolne, wyrażone pisemną zgodą, niezbędne w celu przeprowadzenia procesów rekrutacji.

4. Pozyskane od Pani/Pana dane osobowe nie będą podlegały udostępnieniu podmiotom trzecim.

5. Podanie przez Państwa danych osobowych w zakresie wynikającym z art.221§ 1 oraz § 3-5 Kodeksu pracy, jak również z ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych jest niezbędne, aby uczestniczyć w postępowaniu rekrutacyjnym. Nieprzekazanie danych skutkować będzie niemożnością rozpatrzenia Państwa aplikacji złożonej w postępowaniu rekrutacyjnym.

6. W związku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych, przysługują Państwu następujące prawa :
- prawo dostępu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,
- prawo sprostowania ( poprawienia ) swoich danych osobowych,
- prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych,
- prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, tel. 22 531 03 00 w sytuacji gdy uzna Pani/Pan, że przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy ogólnego rozporządzenia o ochronie danych osobowych ( RODO ),
- w zakresie, w jakim podstawa przetwarzania Państwa danych osobowych jest zgoda, przysługuje Państwu prawo do jej wycofania. Wycofanie zgody nie ma wpływu na zgodność   z prawem przetwarzania, którego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

7. Pani/Pana dane osobowe nie podlegają zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.

8. Administrator danych nie zamierza przekazywać danych osobowych do państwa trzeciego oraz organizacji międzynarodowej.

9. Pani/Pana dane osobowe są przetwarzane wyłącznie na czas przeprowadzonego procesu rekrutacji, a następnie zniszczone.








                                                                                                            ……………………………………
                                                                                                                                            ( podpis )
