DOM POMOCY SPOLECZNEJ

ul. Pyskowicka 34
42-674 Lubie . '
tel/fax 132/233-12-24, tel. 132/233-12-11 DYREKTOR
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ
ul. Pyskowicka 34, 42-674 Lubie
oglasza nabor na wolne stanowisko urz¢dnicze

REFERENT

W pelnym wymiarze czasu pracy
1. Wymagania niezb¢dne:

posiadanie obywatelstwa polskiego, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracowmkach
samorzadowych z dnia 21 listopada 2008r. (.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530 ze zm.),

ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

posiada kwalifikacie zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku,

wyksztalcenie: srednie

Dodatkowe wymagania .

Znajomosé, umiejetnodé wiasciwej interpretacji oraz stosowania przepiséw prawa w tym,
m.in. ustawy prawo zaméwien publicznych, kodeks postepowania administracyjnego.

mile widziane do§wiadczenie w administracji,

samodzielnos¢ i zdolnos$¢ analitycznego myélenia,

umiejetnosé pracy w zespole,

fatwo$¢ nawigzywania kontaktéw z osobami niepelnosprawnymi w tym, w podeszlym wieku
i przewlekle psychicznie chorymi,

umiejetnosé podejmowania decyzji,

dyspozycyjnosé,

wysoka motywacja do pracy i umiejetnosci interpersonalne,

uczciwo$é, sumiennos$é, wyrozumialo§é i zyczliwo$é w stosunku do mieszkaficéw, osdb
odwiedzajacych dom oraz personelu,

nieposzlakowana opinia,

umiejgtnodé obshugi komputera, programéw komputerowych oraz urzgdzen biurowych.

Glowne obowigzki na stanowisku bedg dotyczyly w szczegélnosci m.in.:
wspoéldzialanie z pracownikami innych komérek organizacyjnych w celu zapewnienia

- wladciwej realizacji zadat Domu,

monitoring nad stanem techniczaym budynku i instalacji, $rodkéw transportu, urzadze,
maszyn i sprz¢tu stanowigcego wyposazenie Domu oraz ich biezace utrzymanie w sprawnosci
technicznej i vzytkowej,

przygotowywanie dokumentacji oraz przeprowadzenie postepowan zgodnie z ustaws Prawo
zamo6wiefi Publicznych oraz zapytan ofertowych.

archiwizacja dokument6w,

prowadzenie spraw administracyjno - biurowych,

wprowadzanie danych do programéw ,,ARISCO”,

dokonywanie zaméwien oraz kontrola ich realizacji,

pomoc w sprawach kadrowych,

wspdlpraca z urzgdami i instytucjami,

redagowanie pism,

prowadzenie kancelarii.

Informacja o warunkach pracy na stanowiskn:

praca wykonywana na terenie Domu Pomocy Spolecznej w Lubiu, w budynku 3 ple;trowym
bez windy,

praca jednozmianowa,



N

praca administracyjno — biurowa wykonywana w pozycji siedzace,

praca. przy komputeize powyzej 4 godzin na dobeg, przy o$wietleniu czgsciowo sztuczaym,
w budynku wielopigtrowym bez windy, ' '
kontakt z Mieszkaficami Domu Pomocy Spotecznej i ich rodzinami,

kontakty wewngtrzne z pozostalymi dziatami DPS,

obstuga urzadzenh biurowych, '

w zaleznosci od potrzeb istnicje konieczno$¢ wyjazdu poza stale miejsce pracy,

- w miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0séb

niepetnosprawnych w DPS Lubie, w rozumienin przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych byl nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:
zyciorys,
list motywacyjny,

“kwestionariusz osobowy oraz o$wiadczenia wg zalaczonego wzory,

kserokopie dokumenty po$wiadczajacy wyksztakcenie zawodowe i ewentualnie dodatkowe
kwalifikacje zawodowe przydatne na danym stanowisku pracy (kursy, szkolenia),
kserokopie swiadectw pracy, zaswiadczen z pracy potwierdzajacych okresy zatrudnienia,

‘oéwiadczenia - zalacznik 2 do ogloszenia.

‘ : KLAUZULA INFORMACYJANA
Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochromy osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE

“(og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 2 04.05.2016, str.1), informuje, Ze:

1) - Administratorem Pani/Pana danych- osobowych jest Dom Pomocy Spolecznej w Lubiu ul.
Pyskowicka 34; ' o
2) Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Domu Pomocy Spofecznej dostgpny jest pod numerem
telefonu 032 233 12 24 lub pod adresem email: weronika.kobylarczyk@dpsiubie.pl;

'3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu rekrutacji oraz wybrania pracownika

i zawarcia umowy o prac¢ w Domu Pomocy Spolecznej w Lubiu;

~ 4) Pana/Pani dane osobowe nie bgdg przekazywane innym podmiotom;

5) Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do pafistwa trzecich/organizacji miedzynarodowej;
6) Pani/Pana dane osobowe bedy przechowywane przez okres do 3 miesigcy od daty zakoriczenia
postgpowania rekrutacyjnego, za$ dane osoby wyltonionej w trakeie postgpowania do zatrudnienia przez
¢zas trwania stosunkn pracy oraz w obowigzkowym okresie przechowywania dokumentacji zwigzanej
ze stosunkiem pracy i akt osobowych, ustalonym zgodnie z odrebnymi przepisami;

7) Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tredci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usunigcia,
ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo whniesienia sprzeciwu, prawo do
cofnigcia zgody w dowolniym momencie bez wplywu na zgodno§é z prawem przetwarzania (jezeli
przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie zgody), ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofhieciem; ‘ .

8) Ma Pan/Pani prawo whiesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie damych osobowych Pani/Pana dotyczacych
parugza przepisy ogdélnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016r

9) Podanie przez Papa/Panig danych osobowych jest wymogiem uwmownym, a konsekwencija
niepodania danych osobowych bedzie niedopuszczenie do procedury konkursowe;;

10) Pani/Pana dane mnie beda przetwarzane W sposéb zautomatyzowany w tym réwniez
w formie profilowania; ‘

Dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w siedzibie Domu Pomocy Spolecznej Lubiu
w ul. Pyskowicka 34, w sekretariacie (od poniedziatku do pigtku w godz. od 7.00 do 15.00) lub
przestaé poczta do dnia 10.05.2022 r. do godz. 12.00 na adres:

Dom Pomocy Spolecznej
ul. Pyskowicka 34
42-674 Lubie

w terminie do dnia 10.05.2022 r.



Oferty, ktére wplyna po wyzej okre$lonym terminie nie bedg rozpatrywane. W przypadku wyslania
zgloszenia poczta decyduje data wptywu oferty do Domu Pomocy Spotecznej w Lubiu. Oferty nalezy
sktadaé w zamknietej kopercie, ktora musi zawiera¢ adnotacjg¢ "Konkurs - na stanowisko
REFERENT".

Inne Informacje:

- osoby spelniajgce wymagania formalne zostang telefonicznie poinformowane o miejscu
i terminie rozmowy kwalifikacyjnej,

- zawarcie umowy z kandydatem na czas nieokreslony moze byé poprzedzone zawarciem umow na
czas okreslony.

- informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej http://www bip.dps.tarnogorski.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w DPS ul. Pyskowicka 34,
- dokumenty aplikacyjne kandydata wylonionego w do zatrudnienia zostang dolgczone do jego akt
osobowych,

- dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy w procesie rekrutacji zakwalifikujg si¢ do dalszego etapu
naboru i zostana umieszczone w protokole z naboru bgda wydawane w Domu Pomocy Spolecznej
w Lubiu przez okres 3 miesigcy daty zatrudnienia wybranego kandydata. Pozostalych kandydatéw
beda wydawane kandydatom przez okres 3 miesigcy od daty zamieszczenia informacji o wynikach
naboru w Biuletynie Informacji Publicznej, po zlozeniu stosownego o§wiadczenia. Po uplywie w/w
okresu nieodebrane dokumenty aplikacyjne zostang komisyjnie zniszczone.







