OGLOSZENIE O NABORZE

Dyrektor Domu Pomocy Spolecznej ,,Kalina” w Suwalkach oglasza nabor na wolne

II.

II1.

kierownicze stanowisko urzednicze:
KIEROWNIKA DZIALU GOSPODARCZEGO i OBSLUGI
w Domu Pomocy Spolecznej ,,Kalina” w Suwalkach

Nazwa i adres jednostki:

Dom Pomocy Spotecznej ,,Kalina” w Suwatkach
ul. Gen. K. Pulaskiego 66

16-400 Suwalki

Wymagania niezbedne:

1.

Obywatelstwo polskie lub obywatelstwo jednego z panstw cztonkowskich UE
albo obywatelstwo innych panstw, jesli ich obywatelem na podstawie umoéw
miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo
podejmowania zatrudnienia na terenie Rzeczypospolitej Polskiej.
Nieposzlakowana opinia.

Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peli praw
publicznych.

Wyksztalcenie wyzsze preferowane kierunki: administracyjne lub budowlane.
Posiadanie co najmniej trzyletniego stazu pracy na stanowisku urzedniczym.
Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku.

Wymagania dodatkowe w stosunku do kandydata na wolne stanowisko urzednicze:

1.
2.

s

UmiejetnoSc¢ pracy w zespole, zdolnosci organizatorskie.

ZnajomoS$¢ przepisow z zakresu: kodeksu postepowania administracyjnego,
prawa budowlanego, pomocy spotecznej, prawo zamoéwien publicznych,
HACCP, bezpieczenstwa i higieny pracy, prawa pracy i ochrony danych
osobowych.

Posiadanie dwuletniego stazu w instytucjach pomocy spotecznej

Posiadanie specjalizacji z zakresu organizacji pomocy spoteczne;j.

Znajomosc¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku kierownika:

1.

2.

Organizowanie pracy i nadzor nad realizacjq zadan podlegltego Dzialu zgodnie
z aktualnymi potrzebami zaktadu i obowigzujacymi przepisami.

Kierowanie zespotem podleglych pracownikow wraz z okreSlaniem ich zadan
i obowiazkow oraz dbanie o warunki ich pracy zgodne w wymogami bhp.
Organizowanie procedur przetargowych zwigzanych z realizowaniem potrzeb
zakladu zgodnie z ustawa o zamowieniach publicznych.

Organizowanie oraz bezposredni nadzor nad prowadzonymi inwestycjami
1 remontami Domu.

Organizowanie i nadzorowanie biezacych prac zwigzanych z realizowaniem

potrzeb Domu zgodnie z planem budzetowym, dotyczacych w szczeg6lnosci:



II.

III.

IV.

- zaopatrzenia w artykuly spozywcze i przemystowe oraz sprzet

rehabilitacyjny,

- zaopatrzenia w urzadzenia techniczne i przedmioty niezbedne do prawidtowej

dziatalnosci Domu,

- zaopatrzenia w $rodki czystoSci i higieny osobiste;j.

Organizowanie i nadzorowanie prac zwigzanych z gospodarka materialowa

zakladu, a w szczegolnosci:

- z gospodarka transportowa,

- z inwentaryzacja i kasacja mienia oraz archiwizowaniem dokumentacji
Domu,

- z rozliczeniami materiatéw wydawanych pracownikom.

Realizowanie wewnetrznej kontroli zarzadczej w zakresie powierzonych

obowigzkow.

Szczego6lowy zakres obowiazkow zostanie przedstawiony w dniu zatrudnienia.

Informacja o warunkach pracy:
Praca o charakterze administracyjno — biurowym, w pelnym wymiarze czasu

pracy.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w DPS Kalina” w Suwatkach,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu
0osob niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia
niniejszego ogloszenia wynosit 6%.

Wymagane dokumenty:

1.
2.

Wiasnorecznie podpisany list motywacyjny.

Wypetniony i wlasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby
ubiegajacej sie o zatrudnienie.

Wiasnorecznie podpisany zyciorys (CV).

Wiasnorecznie podpisane oSwiadczenia o:

nieposzlakowanej opinii,

niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub za umyslne przestepstwo skarbowe,

posiadaniu peinej zdolnosci do czynnoS$ci prawnych i korzystania w pelni praw
publicznych,

wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury
naboru o nastepujacej tresci: ,,Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a) i c) Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)”,

o stanie zdrowia i braku przeciwskazan do wykonywania prac na stanowisku
Kierownika Dziahu.



5. Kserokopie dokumentow (poswiadczone przez kandydata za zgodnoS$¢

z oryginalem) potwierdzajace wyksztalcenie i wymagane w ogloszeniu
kwalifikacje zawodowe.

Kserokopie $wiadectw pracy, oSwiadczenia Iub inne dokumenty
potwierdzajace posiadany staz pracy (poswiadczone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginatem).

V. Termin, miejsce i forma sktadania dokumentow:

1.

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna:

sklada¢ w siedzibie Domu Pomocy Spotecznej ,Kalina” w Suwatkach
ul. Gen. K. Pulaskiego 66 (sekretariat),

przystac droga pocztowa na adres: Dom Pomocy Spotecznej ,Kalina”,
ul. Gen. K. Pulaskiego 66, 16-400 Suwalki.

Dokumenty aplikacyjne zlozone w siedzibie Domu Pomocy Spotecznej
,Kalina” w Suwatkach lub przestane poczta winny znajdowac sie w zamknietej
kopercie z dopiskiem ,nabor na kierownicze stanowisko urzednicze
Kierownika Dzialu Gospodarczego i Obstugi”.

Dokumenty przyjmowane beda w nieprzekraczalnym terminie do dnia
11 marca 2019r. O zachowaniu terminu decyduje data oraz godzina zlozenia
dokumentow aplikacyjnych.

VI.  Informacje dodatkowe:
1.

Osoby spelniajagce wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang
powiadomione telefonicznie o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji.
Dodatkowych informacji o naborze na ww. stanowisko udziela pracownik kadr
pod nr telefonu: 87 56 28 502.

Informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej Miasta Suwaltki oraz na tablicy ogloszen
w Domu Pomocy Spotecznej ,,Kalina” w Suwatkach.

VII. Klauzula informacyjna:
1.

Kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie, jednak bez
podania wymaganych danych osobowych nie jest mozliwy udziat w naborze.
Administratorem Pani/Pana danych jest Dom Pomocy Spotecznej ,Kalina”
w Suwatkach z siedzibag przy ul. Gen. K. Pulaskiego 66, 16-400 Suwalki.
Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych: iodo@kancelariarp.pl; tel:
536282648.

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko Kierownika
Dzialu Gospodarczego i Obstugi.

Informacje o odbiorcach danych: dane osobowe moga by¢ ujawnione innym
podmiotom na podstawie przepisow prawa. Administrator nie bedzie
przekazywat danych osobowych do panstwa trzeciego.

Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na
stanowisko pracy oraz przez okres wynikajacy z przepiséw o archiwizacji.



7. Podstawa prawna przetwarzania danych osobowych: ustawa z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018r., poz. 1260 z
pézn. zm.), Kodeks pracy w zwiazku z art. 6 ust 1 lit. ¢) RODO.

8. Uprawnienia: prawo do zadania od administratora dostepu do danych
osobowych, prawo o ich sprostowaniu, usunieciu lub ograniczenia
przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do
przenoszenia danych, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie oraz
prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, co do przetwarzania
danych osobowych.

9. W trakcie przetwarzania danych osobowych nie dochodzi do
zautomatyzowanego podejmowania decyzji ani do profilowania.

Suwatki 2019-02-18

Dyrektor DPS ,,Kalina”
w Suwatkach
Barbara Burba



