Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze
w Domu Pomocy Spolecznej nr 1 w Krosnie

Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej nr 1 w Kros$nie oglasza otwarty i konkurencyjny nabor
na stanowisko Inspektora w Domu Pomocy Spotecznej nr 1 w Kro$nie

1. Okreslenie jednostki:
Dom Pomocy Spotecznej nr 1
ul. Zwirki i Wigury 4a, 38-400 Krosno
tel. 13 43 673 99

2. Okreslenie stanowiska: inspektor;

3. Wymiar zatrudnienia: 0,5 etatu;

4. OKkreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem:
A. Wymagania niezbedne:

a) wyksztalcenie Srednie;

b) posiadanie ogolnego stazu pracy minimum 5 lat w jednostce administracji samorzadowe;j,
W tym co najmniej 2 lata na stanowisku zwigzanym z prowadzeniem spraw magazynowych
i realizacji zakupéw w oparciu o ustawe Prawo zamdwien publicznych;

C) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

d) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych;

e) korzystanie z petni praw publicznych;

f) obywatelstwo polskie;

g) nieposzlakowana opinia.

B. Wymagania dodatkowe:

a) preferowane wyksztatcenie $rednie o profilu ogdlnoksztatcagcym, humanistycznym
lub finansowo — rachunkowym;

b) praktyczna znajomo$¢ przepisow prawnych z zakresu zadan realizowanych na stanowisku,
a w szczegdlnosci Kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy Prawo zamoéwien
publicznych, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o dostgpie do informacji
publicznej, ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, znajomos¢ systemu
HACCP oraz przepisdw archiwizacji dokumentéw a takze innych przepisow z zakresu
dziatania Domu Pomocy Spotecznej;

¢) znajomo$¢ zasad gospodarki finansowej jednostki 1 gospodarki kasowej jednostki;

d) mile widziana umiejg¢tnos¢ pracy w programie ARISCO —Magazyn i ARISCO — Kasg;

e) umieje¢tno$¢ poprawnego redagowania pism, zarzadzen, umow, instrukcji;

f) umiejetnos¢ analitycznego myslenia;

g) rzetelnos¢ i doktadno$¢ w wykonywaniu powierzonych zadan;

h) umiejetno$¢ organizacji pracy wlasnej, terminowos$¢, dyspozycyjnosé;

1) umiejetnos¢ pracy w zespole;

J) prawo jazdy kat. B, mozliwo$¢ korzystania z wlasnego samochodu osobowego do celow
stuzbowych;

k) Odporno$¢ na stres i umiejetnosé pracy pod presjg czasu.



5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) obsluga korespondencji przychodzacej 1 wychodzacej w zakresie spraw
magazynowych, realizacji udzielenia zamoéwienia publicznego, kontrola faktur pod
wzgledem merytorycznym,;

b) zaopatrywanie jednostke w produkty niezbedne do wytwarzania zywnosci w ramach
zbiorowego zywienia w DPS;

C) prowadzenie magazynu zywno$ciowego i wydawanie produktow spozywczych
pracownikom kuchni;

d) zaopatrywanie jednostk¢ w produkty przemystowe (M. in. érodki czystosci, $rodki
ochrony indywidualnej dla pracownikéw, artykuly biurowe, zakup innych produktow
niezbe¢dnych dla prawidtowego funkcjonowania jednostki);

e) wydawanie pracownikom $rodkoéw czystosci i innych niezbgdnych produktow
chemicznych;

f) kontrola dostarczanych produktéw przez dostawcow, w tym kontrola pod wzgledem
jakosci 1 zgodnosci dostarczonych produktow ze ztozonym zaméwieniem 1 zawarta
umowg- zlozong oferta cenows;

g) realizacja zleconych zadan 2z zakresu zapewnienia jednostki prawidlowego
wydatkowania $rodkéw publicznych poprzez prowadzenie postepowan w sprawie
zamoOwienia publicznego na podstawie ustawy prawo zaméwien publicznych oraz
wewngetrznego regulaminu zakupowego;

h) opracowywanie uméw w zakresie udzielenia zamowienia publicznego;

1) szacowanie warto$ci przedmiotu zamoéwienia;

J) prowadzenie kasy jednostki, petnienie funkcji kasjera;

K) przekazywanie do ksiggowo$ci danych niezbednych do biezacego dokonywania
rozliczen finansowych;

I) kontrola merytoryczna dostarczanych do jednostki faktur zakupowych;

m) sporzadzanie niezbednych sprawozdan;

n) opracowanie projektow zarzadzen, instrukcji i regulaminéw wewnetrznych jednostki
w aspekcie organizacyjnym i finansowo- ksiggowym,;

0) praca w programie ksiegowym ARISCO - Magazyn i programie ARISCO - Kasa.

Szczegblowy zakres obowigzkdéw zostanie ustalony w zakresie czynnosci.

6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a) Czas pracy zostanie ustalony zgodnie z ustawa 0 pracownikach samorzadowych
I obowigzujacym w DPS Regulaminem pracy;

b) Wynagrodzenie zostanie ustalone na podstawie ustawy o pracownikach samorzadowych
I przepisach wykonawczych do ustawy a takze na podstawie Regulaminu wynagradzania
pracownikow DPS;

c) Stanowisko pracy zlokalizowane na parterze;

d) praca siedzgco- chodzaca z przewaga wysitku umystowego;

e) praca przy komputerze wyposazonym w monitor ekranowy powyzej 3 godzin dziennie;

f) praca wymagajaca duzej koncentracji z narazeniem na obcigzenie psychiczne.

7. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny opatrzony wlasnorecznym podpisem;

b) CV opatrzone wlasnorgcznym podpisem z opisem przebiegu pracy zawodowej (zajmowane
stanowiska i realizowane zadania) ;

C) poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem kopie dokumentéw
potwierdzajacych: wyksztalcenie, doswiadczenie zawodowe (staz pracy);

d) o$wiadczenia o:
- niekaralnosci za przestepstwo popetnione umyslnie Scigane z oskarzenia publicznego Iub
umyslne przestgpstwo skarbowe;



- posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych;
- korzystaniu z petni praw publicznych;
- posiadaniu polskiego obywatelstwa;
- 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych o0Sobowych do celow rekrutacji :
»O$wiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
przedstawionej przeze mnie ofercie dla potrzeb niezbednych do procesu rekrutacji zgodnie
z art. 6 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/ WE- ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych ( Dz. U. UE L 119 zdn. 4.05.2016r.)”;
e) inne dokumenty: poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem kopie
dokumentow potwierdzajacych spetnienie wymagan dodatkowych, w tym doswiadczenie na
stanowisku administracyjnym w jednostce samorzadu terytorialnego oraz w prowadzeniu
spraw magazynowych 1 realizacji zakupow w oparciu o ustawe Prawo zamowien
publicznych, a takze kwalifikacje i umiejetnosci, opinie, referencje.

Uwaga: wszelkie o$wiadczenia, list motywacyjny, CV powinny by¢ wiasnorgcznie
podpisane, kazdy przedtozony dokument w kserokopii powinien by¢ poswiadczony przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginalem pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny
formalnej.

8. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy sktada¢ w siedzibie Domu Pomocy Spotecznej nr 1 w Kro$nie lub wystaé
pocztg na adres: Dom Pomocy Spotecznej nr 1, ul. Zwirki i Wigury 4a, 38-400 Krosno -
do dnia 08.10.2021r. do godz. 12.00 - o terminie decyduje data wptywu do DPS.
Oferty, ktore wplyng po terminie nie bedg rozpatrywane.

Aplikacja powinna zosta¢ ztozona w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,,Nabdr na stanowisko
inspektora”.

9. Inne informacje:

Kandydaci zostang telefonicznie powiadomieni o terminie dalszych etapow naboru. Informacja
o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej. Dokumenty osob,
ktore nie zostalty wybrane w procesie rekrutacji zostang zniszczone do 3 miesiecy. Niewybrani
kandydaci moga w terminie 3 miesigcy od dnia zakonczenia procedury naboru, nie dtuzej niz
do czasu zniszczenia dokumentow, odebra¢ swoje oferty sktadajac stosowne o§wiadczenie.
Wyloniony w drodze naboru kandydat przed zawarciem umowy o prac¢ bedzie zobowigzany
dostarczy¢ do wgladu oryginaty ztozonych dokumentéw i1 informacje o niekaralnosci
z Krajowego Rejestru Karnego.

Niedostarczenie wymienionych wyzej dokumentow spowoduje odstgpienie od zawarcia
umowy. Dodatkowych informacji udzielata bedzie Pani Joanna Koztowska - tel. 13 43 673 99.

10. Klauzula informacyjna RODO dla kandydatéw na pracownikow Domu Pomocy
Spolecznej nr 1 w Krosnie.

Zgodnie z art. 13 ust 1 1 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/ WE- ogoélne rozporzadzenie o ochronie danych ( Dz. U. UE L 119 z dn.
4.05.2016r.) zwanych dalej rozporzadzeniem RODO informuje, iz:



1. Administratorem danych osobowych jest Dom Pomocy Spolecznej nr 1 z siedziba: 38-400
Krosno ul. Zwirki i Wigury 4a.

2. W przypadku pytan o swoje dane osobowe kandydat moze skontaktowac si¢ z Inspektorem
Ochrony Danych pod adresem e-mail: inspektorgdpr@gmail.com.

3. Podane dane osobowe s3 przekazywane dobrowolnie 1 bedg przetwarzane w celu
wiasciwego przeprowadzenia procedury zwigzanej z realizacja procesu naboru na wolne
stanowisko urzgdnicze w Domu Pomocy Spotecznej nr 1 w Kro$nie.

4. Podstawa prawng przetwarzania danych jest art. 6 lit. a. i ¢ rozporzadzenia RODO oraz
ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych, w zakresie jaki stanowi o tym wymdg ustawowy, za§ w
pozostatym zakresie podanie danych ma charakter dowolny. Brak podania danych
osobowych wymaganych przez przepisy prawa w procesie rekrutacji skutkuje
wstrzymaniem procesu rekrutacji wobec kandydata.

5. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych moze zosta¢ wycofana w dowolnym momencie
poprzez ztozong na pismie prosbe na adres Dom Pomocy Spotecznej nr 1, 38-400 Krosno
ul. Zwirki i Wigury 4a. Nie ma to wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

6. Kandydat uczestniczacy w procedurze naboru na wolne stanowisko urzednicze w Domu
Pomocy Spotecznej nr 1 w Kro$nie ma prawo zadania dostepu do tresci swoich danych,
prawo do ich sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania.

7. W przypadku powzigcia informacji o niewlasciwym przetwarzaniu swoich danych przez
Administratora, kandydatowi przystuguje prawo wniesienia skargi na przetwarzanie swoich
danych osobowych do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych oraz wniesienia
sprzeciwu wobec ich przetwarzania.

8. Odbiorca danych osobowych kandydata moga by¢ podmioty uprawnione na podstawie
przepisow prawa oraz podmioty realizujace zadania publiczne na podstawie odrgbnej
umowy powierzenia danych.

9. Dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/ organizacji mi¢dzynarodowe;.

10.  Dane osobowe podane przez kandydata nie bedg przetwarzane w celu podejmowania
zautomatyzowanej decyzji 1 nie bedg przetwarzane w celu profilowania.

11. W trybie art. 13 ust. 2 lit. a rozporzadzenia RODO informuje, ze przekazane dane
osobowe beda przetwarzane przez okres niezbgdny do przeprowadzenia procesu naboru,
jednak nie dtuzej niz 3 miesigce od zatrudnienia wytonionego pracownika z zastrzezeniem,
1z okres przechowywania danych osobowych moze zosta¢ kazdorazowo przedtuzony o okres
przewidziany przez przepisy prawa, jakie moga mie¢ zwiazek z realizacja procesu naboru.
Kandydaci nieprzyjeci do pracy moga ztozy¢ stosowne o$§wiadczenie o braku zgody na
przetwarzanie danych w okresie do 3 miesigcy od zatrudnienia pracownika.

12. W przypadku zatrudnienia po przeprowadzonym naborze dane osobowe kandydata
zostang wiaczone do dokumentacji pracowniczej i beda przechowywane w czasie
okreslonym przepisami prawa, zgodnie z przepisami rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zaktadowych, o ile przepisy szczegdlne nie okreslajg innego terminu przechowywania.

Krosno, dnia 24.09.2021 r.

DYREKTOR
Domu Pomocy Spotecznej nr 1
w Kro$nie
Q)
Magdalena Stys



