Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 6/2021

Dyrektora Powiatowego Srodowiskowego Domu Samopomocy
w Staporkowie

z dnia 14 czerwca 2021 roku

POWIATOWY SRODOWISKOWY DOM SAMOPOMOCY W STAPORKOWIE
ul. Stanislawa Staszica 6
26-220 Staporkéw

Oglasza nabér na wolne stanowisko pracy w Powiatowym Srodowiskowym Domu
Samopomocy w Staporkowie, ul. Stanislawa Staszica 6, 26-220 Staporkéw:

ADMINISTRATOR

I. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1.
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Posiadanie obywatelstwa panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub pafistwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu
(EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrgbne ustawy
uzalezniajg zatrudnienie wjednostce scktora finanséw publicznych od posiadania
obywatelstwa polskiego;

. Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnodei prawnych oraz korzystanie zpelni praw

publicznych;

. Brak prawomocnego skazania wyrokiem sadu za umyélne przestepstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe:

. Posiadanie znajomosei jezyka polskiego w mowie i pi§mie w zakresie koniecznym do

wykonywania obowigzkéw administratora;

. Spelnienie jednego z ponizszych warunkow:

a) posiadanie wyksztalcenia wyzszego o kierunku zwigzanym z administracja, prawem,
ekonomig, zarzgdzaniem;
b) posiadanie wyksztatcenia sredniego oraz 4 letniego stazu pracy;

. Znajomo$¢ przepisow ustaw: Kodeks pracy, ustawy o pomocy spolecznej, ustawy

o pracownikach samorzgdowych oraz postanowien innych regulacji z zakresu prawa pracy,
ubezpieczeni spolecznych, zasad wynagradzania pracownikéw samorzgdowych, ochrony
danych osobowych, znajomos¢ przepisow zwigzanych z PFRON, niezbednych do
wlasciwego wykonywania swoich obowiazkow;

. Posiadanie nieposzlakowanej opinii;
. Posiadanie umiejetnodei obstugi komputera, urzadzen biurowych, poczty elektronicznej,

Internetu.

II. WYMAGANIA DODATKOWE:
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Znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem;

Minimum 3 letnie do$wiadczenie w pracy w administracji samorzadowej lub jednostkach
samorzadu terytorialnego;

Umiejetno$¢ podejmowania samodzielnych decyzji;

Dobra organizacja pracy;

Umiejetnos¢ wspodlpracy w zespole;

Odpowiedzialnos¢, komunikatywno$¢, rzetelnos¢  dyspozycyjnodé, terminowosé,
doktadnosc.



1L ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

1. Opracowywanie projektow pism, aneksow, zarzadzen, uchwat, regulaminow wewnetrznych
i innych niezbednych dokumentéw w zakresie prowadzonych spraw oraz biezaca ich
aktualizacja;

2. Prowadzenie spraw kadrowych pracownikow: ’

- prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikéw PSDS,

- wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu,

- sporzadzanie analiz kadrowych, prognoz sprawozdawczosci,

- kontrola przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,

- prowadzenie i analiza dokumentacji zwigzanej z planami urlopéw pracownikow,

- rozliczanie czasu pracy pracownikow, w tym w godzinach nadliczbowych,

- prowadzenie spraw zwiazanych z waznoscia badan okresowych oraz waznosci szkolen
z zakresu BHP,

- organizacja kadrowa oraz opieka nad stazystami;

3. Prowadzenie spraw kancelaryjno-technicznych;

4. Prowadzenie procedury zwigzanej z zaméwieniami publicznymi oraz udzial w komisjach

przetargowych przy prowadzonych w PSDS postepowaniach;

5. Administrowanie obiektem, w tym:

- sporzadzanie odpowiednich dokumentéw w celu zabezpieczenia mediow 1 ustug
niezbednych do prawidtowego funkcjonowania obiektu,
- prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych i wyposazenia PSDS;

6. Sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej;

7. Wykonywanie innych, nie wymienionych powyzej zadan, przypisanych na podstawie
przepiséw prawa administratorowi.

8. Mile widziana umiejetnos¢ sporzadzania listy plac.

IV. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU:

1. Wymiar czasu pracy — pelny etat;

2. Miejsce pracy — Powiatowy Srodowiskowy Dom Samopomocy w Stgporkowie przy
ul. Stanistawa Staszica 6 - budynek dostosowany do 0s6b niepelnosprawnych, wyposazony
w dzwig osobowy oraz podjazdy dla oséb niepelnosprawnych;

3. Czas pracy - prace wykonuje si¢ od poniedziatku do piatku w godzinach: 7.30-15.30;

4, Termin rozpoczegcia pracy — 1 lipca 2021 roku.

V. INFORMACJA O WSKAZNIKU ZATRUDNIENIA OSOB NIEPEENOSPRAWNYCH:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Powiatowym Srodowiskowym Domu Samopomocy w Staporkowie,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu o0séb
niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

V1. WYMAGANE DOKUMENTY:

1. List motywacyjny;

2. Zyciorys — curriculum vitae;

3. Oryginat kwestionariusza osobowego (stanowiacego zalgcznik nr 1 do niniejszego
ogloszenia);

4. Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych posiadane wyksztalcenie ($wiadectw,
dyplomow lub zaswiadezen o stanie odbytych studidéw);

5. Kserokopie swiadectw pracy lub aktualne zaswiadczenie o zatrudnieniu;

6. Inne dokumenty poswiadczajace posiadane kwalifikacje 1 umiejetnoscei;



7. Oswiadezenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnodci prawnych oraz oswiadczenie
o korzystaniu z pelni praw publicznych (stanowigcy zalgcznik nr 2 do niniejszego
ogloszenia);

8. Oswiadczenie o niekaralnosci za umy$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umy$lne przestgpstwo skarbowe (w przypadku zatrudnienia kandydat przedktada
zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego);

9. Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosé w przypadku kandydata
zamierzajgcego skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust, 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282);

10. Oswiadczenie kandydata o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na stanowisku Administratora;

11. Wszystkie oswiadczenia, kwestionariusz osobowy, list motywacyjny oraz CV wraz
z klauzula, powinny by¢ wlasnorgeznie podpisane, pod rygorem nieuzyskania pozytywnej
oceny formalnej. Dokumenty przedkladane w naborze przez kandydata musza byé
sporzadzone w jezyku polskin w formie umozliwiajacej ich odczytanie,
a dokumenty wydane w jezyku obcym powinny byé przettumaczone przez thumacza
przysigglego.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie, osobiscie
w siedzibie Powiatowego Srodowiskowego Domu Samopomocy w Staporkowie lub poczta
na adres PSDS z dopiskiem: Nabér na wolne stanowisko pracy — ADMINISTRATOR
w terminie do dnia 24 czerwca 2021 r. do godz. 14.00. Po tym terminie, kandydaci
zakwalifikowani, zostana powiadomieni telefonicznie o dacie przeprowadzenia rozmowy
kwalifikacyjnej.

Aplikacje, ktére wplyna do PSDS w Staporkowie po wyzej okre§lonym terminie

nie bedg rozpatrvwane.

Informacja o wynikach naboru bedzie zamieszczona na stronie BIP
https://bip.psdsstaporkow.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie PSDS w Staporkowie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV (z uwzglednieniem dokladnego
przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018
r. 0 ochronie danych osobowych (tj. Dz.U. z 2019 r. poz. 1781), ustawq z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz.U. z 2019 r. poz.1282) oraz rozporzgdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s0b fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Na podstawie art.13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej RODO) informuje, ze bedg przystugiwaly Pani/Panu
okreslone ponizej prawa zwigzane z przetwarzaniem danych:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Powiatowy Srodowiskowy Dom
Samopomocy w Staporkowie przy Stanislawa Staszica 6. Moze si¢ Pani/Pan kontaktowaé
z nami poprzez numer telefonu 41 372 90 50 lub adres e-mail: psds@vp.pl

2) Moze si¢ Pani/Pan skontaktowaé z naszym inspektorem ochrony danych osobowych pod
numerem telefonu 22 350 01 40 lub adresem e-mail: iod@psdsstaporkow.hub.pl



3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bgda wylacznie w celu realizacji procesu
rekrutacji.

4) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bgda w zakresie podanym w formularzu.

5) Pani/Pana dane osobowe moga zosta¢ udostgpnione organom wiladzy na podstawie
przepiséw prawa oraz podmiotom wspolpracujgcym z administratorem w zakresie
obshugi administracyjnej, informatycznej oraz innym w celu realizacji zadan natozonych
na Administratora na podstawie zawarte] umowy powierzenia przetwarzania danych
osobowych (tzw. podmioty przetwarzajace).

6) Przetwarzanie danych osobowych jest niezbgdne do realizacji wyzej wymienionego celu.

7) Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstw trzecich ani organizacji
mi¢dzynarodowych.

8) Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celu
lacznie z okresem archiwizacji okreslonym w instrukcji kancelaryjnej Powiatowego
Srodowiskowego Domu Samopomocy w Stgporkowie.

9) Ma Pani/Pan prawo do:

a) zadania dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia
lub ograniczenia przetwarzania;

b) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych osobowych;

¢) przenoszenia swoich danych osobowych;

d) cofnigcia zgody na przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych w dowolnym
momencie,

¢) wniesienia skargi do organu nadzorczego.

10) Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym,
w przypadku niepodania danych nie jest mozliwe przeprowadzenie procesu rekrutacji
Pani/Pana osoby.

11) Pani/Pana dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji
w tym profilowaniu.

Staporkdw, 14 czerwea 2021 r.




