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DOM POMOCY SPOLECZNE]
w KATACH
Katy 22, 05-332 S}ENNICA
WOj. mazowieckie

DYREKTOR DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W KATACH
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne
stanowisko urzednicze w Domu Pomocy Spolecznej w Katach

Wymiar: 1 etat, forma zatrudnienia: umowa o prace

1. Stanowisko pracy : stanowisko do spraw pracowniczych

2. Niezbedne wymagania od kandydatow:

- posiada obywatelstwo polskie,
- pelna zdolno$¢ do czynnosei prawnych oraz korzystanie z peli praw publicznych,

- brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

- cieszy sie nieposzlakowana opinia,

- posiada co najmniej 2-3 letni staz pracy w administracji publiczne;j,
- wyksztalcenie Srednie/wyzsze,

- umiejgtnos¢ obshugi komputera,

- znajomos¢ przepisoOw prawnych:

= znajomos$¢ przepisow z zakresu prawa pracy
= znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzadowych,

= znajomosé ustawy o wynagradzaniu pracownikow samorzadowych

Dodatkowe wymagania:

- znajomos¢ przepiséw RODO

Zakres zadan na stanowisku:

@

obstuga punktu kancelaryjnego zgodnie z instrukcja kancelaryjna,

pehienie funkeji archiwisty zgodnie z Instrukcjg kancelaryjna,

prowadzenie spraw kadrowych:
ewidencja czasu pracy, ewidencja urlopéw pracowniczych, zasitkow chorobowych, sporzadzanie wykazéw do
list plac, sporzadzanie harmonograméw czasu pracy pracownikow nie pelnoetatowych, prowadzenie akt
osobowych pracownikow itp.,

planowanie pracy kierowcéw, zlecanie wyjazdow stuzbowych, prowadzenie raportéw dyspozytorskich oraz

miesigcznych kart eksploatacyjnych, prowadzenie rejestru zakupu i zuzycia paliw,

prowadzenie ZFSS

kontakt z IODO, prowadzenie spraw z zakresu RODO,

Oferta kandydata powinna zawieraé¢ nastepujgce dokumenty:

e oferta z wnioskiem o zatrudnieni

e list motywacyjny



¢ Lwestionariusz dla osoby ubiegajqcej sie o zatrudnienie,
¢ CV z przebiegiem navki i pracy zawodowej
kopie éwiadectw pracy dokumentujgeych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajace
okres zatrudnienia w przypadku pozostawania w stosunku pracy lub zaswiadczenie potwierdzajace wpis do
ewidencji dzialalnosci gospodarcze], dokumenty potwierdzajace wyksztatcenie, dodatkowe kwalifikacje.
¢ kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie wyksztalcenie oraz kwalifikacie,
» OsSwiadczenia odrecznie podpisane:
- ofwiadczenie o posiadanym obywatelstwie,
- ofwiadczenie o pelngj zdolnodci do czynnodei prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych,
- ofwiadezenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
- o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach zlozonych dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru
- informacjg o sposobie przetwarzania danych osocbowych przez Dom Pomocy Spotecznej w Katach — podpisana

czytelnie i wlasnorgeznie.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
» stanowisko pracy: stanowisko ds. pracowniczych,
¢ miejsce wykonywania pracy: praca w budynku Domu Pomocy Spolecznej w Katach,
e wymiar czasu pracy: peluy,
¢ rodzaj umowy o pracg: stosownie do art. 16 ust. 2 1 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008roku o pracownikach
samorzadowych z wybranym kandydatem pierwsza umowa o pracg moze by$ zawarta na czas okre§lony, nie
dhuzszy niz 6 miesigey,

e praca przy komputerze powyzej 4 godzin o charakterze administracyjno-biurowym,

e w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
Domu Pomocy Spoleczne] w Katach, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spoleczne] oraz
zatradnieniu 0sob niepelnosprawnych byt nizszy niz 6%,

Informacje dodatkowe:
e proces rekrutacji obejmowal bedzie sprawdzanie zlozonych ofert pod wzgledem spelnienia wymogow
formalnych oraz rozmowe kwalifikacyjna, .

¢ wszystkie o§wiadczenia skladane przez kandydata musza byé czytelne i wlasnorgeznie podpisane,

e oferty nickompletne lub ktére wplyng po uplywie terminu nie bedq rozpatrywane,

o TPrzedmiotem rozmowy kwalifikacyjnej bedzie wiedza z zakresu obowiazkdw na stanowisku,

o kandydaci spelniajacy wymagania formalne okre§lone w ogloszeniu o naborze beda informowani telefonicznie

lub drogg elektroniczng o terminie 1 miejscu rozmowy kwalifikacyjnej,
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e informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
Powiatu Minskiego, na stronie internetowej Domu Pomocy Spolecznej w Katach oraz na tablicy ogloszen
w siedzibie placowki,
* dokumenty kandydata wybranego w naborze zostang dotaczone do jego akt osobowych,
* dokumenty kandydatow, ktérzy zakwalifikowali sie do drugiego etapu i zostali ujeci w Protokole Komisji bedg
przechowywane zgodnie z Instrukcjg kancelaryjna,
e przed podjgciem zatrudnienia wybrany kandydat bedzie zobowiazany przedstawi¢ informacje o

niekaralnosci z KRS.

Oferty nalezy sktada¢ w kancelarii Domu Pomocy Spotecznej w Katach lub przesytac na adres:
Dom Pomocy Spolecznej w Katach
Katy 22, 05-332 Siennica

w zaklejonych kopertach z wpisanym imieniem i nazwiskiem oraz dopiskiem: ,.Stanowisko ds. pracowniczych”

do dnia: 11 lipea 2023 roku

Za date doreczenia dokumentow przyjmuje si¢ date wptywu do Domu Pomocy Spotecznej w Katach. Dokumenty

dorgczone o uplywie ww. terminu nie bgda rozpatrywane.

Katy, dnia 27.06.2023

Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej w Katach
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DOM POMOCY SPOEECZNE]
w KATACH
Katy 22, 05-332 SIENNICA
woj. mazowieckis

Klauzula Informacyjna dla oséb ubiegajacych sig o zatrudnienie
w Domu Pomocy Spolecznej w Kgtach

Na podstawie art. 13 ust. 1 1 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE ( ogélne rozporzadzenie o
ochronie danych osobowych) ( Dz. U. UE. L. 2016.119.1 ), informujemy, ze :

1. Administratorem danych osobowych jest Dom Pomocy Spolecznej w Katach reprezentowany przez Dyrektora.
2. Adres: Dom Pomocy Spolecznej w Katach, Katy 22,05-332 Siennica

3. Dane kontaktowe inspektora ochrony danych: inspektor@pcpr-minskmaz.pl

4. Pana/Pani dane osobowe bedg przetwarzane w celach:

» przeprowadzenia procesu rekrutacji i wylonienia kandydata, na podstawie Kodeksu Pracy

* przygotowania dokumentacji niezbgdnej do zawarcia umowy

+ archiwizowania danych w celu zapewnienia rozliczalnosci (wykazania spelnienia przez nas obowigzkow
wynikajacych z przepisdw prawa) oraz obrony przed ewentualnymi roszczeniami,

5. Na jakiej podstawie przetwarzamy Pana/Pani dane osobowe ?

* W celu dziatan zmierzajacych do zawarcia umowy ( zgodnie z art.6 ust.1 lit. b RODO) na podstawie art.221 na
potrzeby przeprowadzenia procesu rekrutacji i zawarcia umowy o pracg- w zakresie nastepujacych danych: imie

1 nazwisko, data urodzenia, miejsce zamieszkania, dane kontaktowe, wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe,
przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

* Pracodawca zada podania innych danych osobowych niz okre§lone powyzej, gdy jest to niezbedne do
zrealizowania uprawnienia lub spelnienia obowigzku wynikajacego z przepisu prawa.

* Zgody na przetwarzanie danych w CV /lub liScie motywacyjnym: jezeli jest w nich wigcej informacji niz
wymienione powyzej, czyli np.. jezeli zostang podane : zainteresowania, dotgczona zostanie fotografia

* Dzialan zwigzanych z realizacja umowy — przepis prawa zgodnie z art.6 ust.1 lit.c RODO- art.221 §1 KP

* Naszego uzasadnionego interesu, by dowiedzie¢ sig o umiejgtnosciach i kwalifikacjach- w zakresie danych
zebranych podczas rozmowy kwalifikacyjne;.

* Zgody- jezeli w dokumentach zawarte sq dane, o ktorych mowa w art.9 ust.1 RODO (np. stopniu
niepetnosprawnosci i innych)

6. W przypadku przetwarzania danych osobowych na podstawie wyrazonej zgody, moze Pan/Pani

w dowolnym momencie wycofa¢ zgodg bez wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnigciem. O$wiadczenie o cofnigeiu zgody na przetwarzanie danych wymaga zlozenia
w formie pisemnej lub elektronicznej na adres : Dom Pomocy Spolecznej w Katach, Katy 22, 05-332 Siennica lub
e-mail ; sekretariat.dpskaty@gmail.com

7. Odbiorcg Pana/Pani danych osobowych jest Dom Pomocy Spolecznej w Katach.

8. Udostgpnione nam dane osobowe nie begdg przekazywane innym podmioton.

9. W zakresie przewidzianym przepisami praw przystuguje Panu/Pani prawo dostepu do tresci swoich danych, ich
sprostowania, usunigcia jezeli administrator nie ma juz podstawy prawnej do ich przetwarzania lub dane nie sg
juz niezbgdne do celéw przetwarzania, ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania
oraz przenoszenia danych.

10. Przystuguje Panu/Pani prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych w razie
uznania, iz przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy o ochronie danych osobowych.

11. Udostepnione dane osobowe nie bedg podlegaty profilowaniu.

12. Dane osobowe pozyskane od 0s6b bioracych udzial w naborze przechowywane bedg przez okres 3 miesiecy,
liczac od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze naboru. Dokumenty mogg by¢ zwrdcone
kandydatowi, a w przypadku ich nieodebrania beda komisyjnie zniszczone. Dom Pomocy Spolecznej w Katach
nie odsyla dokumentéw ztozonych do naboru. Mozna je odebraé osobiscie w siedzibie placowki.
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DOM POMOCY gPORECZNE]
w KA

Katy

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY
UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

Imig (IMioNa) i NAZWISKO . ... .. e,
Data UrOdzenia .. ... o
Dane KOMtaK oW . . ..

""""""""""""""""" (wskazane przez osobe ublegajaca sie o zatrudnienie)
WYKBZIEICEMIC: soenan o v 3 0 56 0 S0 e e ST T e TR 15 T 05 15 B SR eEs 1 U 00 o 5 et by &

(nazwa szkoty i rok jej ukonczenia)

"""""""""""""""""" (zawdd, specjalnoié, stopien naukowy, tytul zawodowy, tytul naukowy)
Kwalifikacje zawodowe . . ... ... .
""""""""""""""""" (kursy, studia podyplomowe Iub inne formy uzupeinienia wiedzy lub umiejetnosci)
Przebieg dotychczasowego zatrudnienia:. .. ...

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajace] sig o zatrudnienie)

W przypadku przekazania w dokumentach rekrutacyjnych danych wykraczajgcych poza wymagane przepisami prawa, ktérych podanie nie jest
konieczne do udziatu w rekrutacji, (np. wizerunek, zainteresowania, stan zdrowia), prosze zamiesci¢ ponizszq zgode:
Wyraiam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych wykraczajgcych poza wymagane przepisami prawa, podanych w zalgczonych

dokumentach aplikacyjnych.
Jestem swiadomy/a, Ze podanie tych danych nie jest warunkiem do udziatu w rekrutacji, podaje je dobrowolnie, aby zostaly uwzglednione

przez administratora w ocenie mojej kandydatury.

Czytelny podpis osoby skladajgcey zgode
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imie¢ i nazwisko )
OSWIADCZENIE

W zwigzku z ubieganiem si¢ o zatrudnienie na stanowisku:

( nazwa stanowiska)

w Domu Pomocy Spolecznej w Katach o$wiadczam, ze:

- mam pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw publicznych (podstawa prawna:
art.22'§4 KP, art. 6 ust.1 pkt.2 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych)

- posiadam obywatelstwo polskie lub posiadam obywatelstwo ............cooooiiiinnl 1 znajomos¢

Jjezyka polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej (podstawa
prawna: art.22'§4 KP, art. 6 ust.1 pkt.2 oraz art. 11 ust. 2 i 3 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych)

(data i podpis)

Wyrazam zgodg na przetwarzanie powyzszych danych przez Dom Pomocy Spolecznej w Katach z
siedziba w Katy 22, 05-332 Siennica dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji.

(data i podpis)



