DYREKTOR DOMU POMOCY SPOLECZNEJ
przy ul. Winiarskiej 26 w Kaliszu
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:

Inspektor ds. administracyjnych

1. Wymagania niezb¢dne:

1. Wyksztalcenie $rednie lub wyzsze;

2. W przypadku posiadania wyksztatcenia $redniego minimum 4-letni staz pracy na
stanowisku pracy w administracji, a w przypadku wyksztalcenia wyZszego co najmniej
2 - lata stazu pracy na stanowisku pracy w administracji;

3. Obywatelsko polskie,

4. Pelna zdolno$é do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

5. Znéj omos¢ ustawy o pracownikach samorzadowych,

6. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwa $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwa skarbowe;

7. Brak kary zakazu pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi;

8. Posiadanie nieposzlakowanej opinii.

2. Wymagania dodatkowe:

1. Wyksztalcenie w kierunku informatycznym, obstuga pakietu Ms Office;
2. Dos$wiadczenie w prowadzeniu sekretariatu, spraw administracyjnych;
3. Samodzielno$¢ w realizacji zadan;

4. Znajomo$¢ przepiséw prawnych w zakresie:

- ustawa o pracownikach samorzadowych;

- ustawa o ochronie danych osobowych;
- ustawa. o pomocy spotecznej.



3. Predyspozycje osobowosciowe:

- sumienno$é , odpowiedzialno$¢, skrupulatnosé, operatywnos¢, obiektywnos,
praworzadnos¢, systematyczno$é, terminowosé, rzetelnos¢, kreatywnos¢ ,uczciwose,
uprzejmosé, umiejetnos¢ komunikacji interpersonalnej, samodzielnosé.

4. Zakres obowigzkow:
1. Prawidlowe zabezpieczenie korespondencji przychodzacej i wychodzacej;
2. Przyjmowanie, wysylanie i rozdzielenie korespondencji na zewngtrz i wewnatrz DPS;
3. Prowadzenie ewidencji znaczké6w pocztowych;
4. Prowadzenie ewidencji korespondencji;
5. Przyjmowanie interesantow zglaszajacych petycje, skargi i wnioski.
6. Prowadzenie rejestru skarg, wnioskow, petycji oraz innych pism dostarczonych do

Domu Pomocy Spotecznej;
Prenumerate czasopism;
Obstuga strony internetowej Domu Pomocy Spotecznej, w tym ogloszenia BIP;
Nadz6r nad przechowywaniem pieczatek;
. Prowadzenie gospodarki drukami, papierem ksero oraz formularzami;
. Przygotowanie pomieszczen i obstuga spotkan i zebrafi organizowanych przez
- Dyrektora DPS;

12. Utrzymywanie urzadzen i sprzetu informatycznego i elektronicznego w pelnej
sprawnosci technicznej poprzez zlecanie konserwacji i napraw kierownikowi dziatu
gospodarczego;

13. Dbato$¢ o estetyke pomieszczen sekretariatu oraz Dyrektora;

14. Organizowanie spotkan interesantéw z Dyrektorem badz kierowanie ich do
wiasciwych komoérek/dziatow DPS;

15. Obstugg centrali telefonicznej oraz innych urzadzen biurowych;

16. Przyjmowanie, kwitowanie przesytek;

17. Prowadzenie ewidencji rachunkow przysyfanych do DPS;

18. Kopiowanie zleconych dokumentow;

19. Obstuga komputera;

20. Staranne kompletowanie, przechowywanie i ewidencjonowanie dokumentéw DPS;

21. Protokotowanie zebran;

22. Wykonywanie zadan zleconych przez Dyrektora lub Zastepcg Dyrektora
uzasadnionych potrzebami DPS, a nie wynikajacych z powyzszego zakresu czynnosci;

23. Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub
przepiséw wewnetrznych wydanych przez Dyrektora jednostki naleza do kompetencji
pracownika ds. administracyjnych.
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4. Warunki pracy na stanowisku:
1. Wymiar czasu pracy: 1 etat, praca od 7.15 — 15.15,
2. Miejsce pracy: Dom Pomocy Spotecznej przy ul. Winiarskiej 26 w Kaliszu,

3. Wynagrodzenie zasadnicze, premia oraz inne elementy wynagrodzenia zgodnie z
Regulaminem wynagradzania pracownikéw Domu Pomocy Spotecznej,



5. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w DPS, w rozumieniu przepisow
ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych,
wynosi mniej niz 6 %

6. Wymagane dokumenty:

1. CV oraz wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;
2. List motywacyjny —uzasadnienie przystapienia do naboru na ww. stanowisko;

3. Kserokopia dokumentu potwierdzajacego wymagane wyksztatcenie (dyplomu lub
zaswiadczenia);

4. Kserokopia dokumentu potwierdzajacego wymagany staz pracy (Swiadectwa pracy lub
zaswiadczenia);

6. Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

7. Osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego musi posiadaé znajomos¢ jezyka polskiego
potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej tj. certyfikatem
znajomosci jezyka polskiego poswiadczajacy zdany egzamin z jezyka polskiego na poziomie
$rednim, ogdlnym lub zaawansowanym, dokumentem potwierdzajacym ukonczenie studiow
wyzszych prowadzonym w jezyku polskim, $wiadectwem dojrzatosci uzyskanym w polskim
systemie o$wiaty lub §wiadectwem nabycie uprawnien do wykonywania zawodu ttumacza
przysiegtego wydanego przez Ministra Sprawiedliwosci;

8. Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni
praw publicznych oraz o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwa skarbowe;

9. Oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

10. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji
zwigzanych ze stanowiskiem pracy.

. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢: w Sekretariacie Domu Pomocy
Spolecznej, ul. Winiarska 26, 62-800 Kalisz, w terminie do dnia 01.10.2019 roku.

Aplikacje, ktore wptyng do Domu Pomocy Spotecznej w Kaliszu po wyzej okreslonym
terminie nie beda rozpatrywane.

W przypadku ofert wystanych poczta decyduje data stempla pocztowego.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej ( www.bip.kalisz) oraz na tablicy informacyjnej Domu Pomocy Spotecznej w
Kaliszu, ul. Winiarska 26.



KLAUZULA INFORMACYJINA

-

Administratorem przetwarzanych danych osobowych jest Dyrektor Domu Pomocy Spofecznej z siedzibg w
Kaliszu ul. Winiarska 26. Administrator powotat Inspektora ochrony danych, z ktérym mozna skontaktowac¢ si¢
telefonicznie tel. 62 767 30 16 lub e -mailowo dpskaliszia pocziz.fm Przekazane dane bedg przetwarzane w celu
przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko pracy w Domu Pomocy Spotecznej w Kaliszu , na ktére Panstwo
aplikujecie. Dane osobowe beda przetwarzane na podstawie : art. 6 ust. 1 lit. C rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych), zwanego dalej ,,RODO” ( w zakresie wynikajacym z
art. 22' § 1 Kodeksu Pracy), w przypadku dobrowolnego podania danych wykraczajacych poza zakres okreslony
w art. 22' § 1 Kodeksu Pracy ( np. numer telefonu lub adres poczty elektronicznej) — art. 6 ust. 1 lit. A RODO —
zgoda na przetwarzanie danych. Dane bgdg przechowywane przez czas niezbedny do przeprowadzenie naboru , a
nastepnie zostang zniszczone ( w ciagu 3 miesiecy od dnia wyboru kandydata na stanowisk90 na ktdre byt
prowadzony nabor).

W zwiazku z przekazaniem swoich danych osobowych macie Pafistwo prawo zadania dostgpu do swoich danych.
Jezeli stwierdzicie, ze Wasze dane s3 niepoprawne lub niekompletne, macie prawo zadania ich sprostowania lub
uzupehienia. Jezeli bedzie to wymagalo wyjasnien ze strony administratora mozecie Panstwo zada¢ ograniczenia
przetwarzania tych danych na okres pozwalajacy sprawdzi¢ prawidiowosc tych danych. Prawem Waszym jest
réwniez wniesienie skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, jezeli uznacie, ze przetwarzanie
danych osobowych narusza przepisy RODO. Dodatkowo, w przypadku podania danych objetych udzielona zgodg
, macie prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie (bez wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania,
ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem) oraz usunigcia tych danych.

Podanie danych jest wymogiem ustawowym, a w zakresie objetym zgoda wymogiem umownym. Jestescie
Paristwo zobowiazani do ich podania ,a konsekwencja ich niepodania bedzie brak mozliwosci wzigcia udzialu w
naborze. Podanie danych w zakresie objetym zgoda nie jest obowigzkowe a ich niepodanie nie ma wptywu na
Panstwa udzial w naborze ( wplywa np. na usprawnienie przebiegu naboru).

Dane nie beda przetwarzane w spos6b zautomatyzowany oraz nie bedg wykorzystywane do profilowania.

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzula: ,, Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie podanych
przeze mnie danych osobowych w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko pracy w Domu
Pomocy Spolecznej , na ktére aplikuje¢ ( zgoda dotyczy danych wykraczajacych poza zakres okreSlony w
art. 22! § 1 Kodeksu Pracy). Dane osobowe podaje dobrowolnie. Zapoznalem si¢ z Zamieszczong w
ogloszeniu Klauzula informacyjng”.

UWAGA ! Oferte z wymaganymi dokumentami nalezy dostarczyé w zaklejonej kopercie z dopiskiem:
,,Oferta na stanowisko Inspektora ds. administracyjnych w Domu Pomocy Spolecznej w Kaliszu”

Kandydat spelniajacy wymagania formalne jest zobowiazany do zgloszenia si¢ na kolejny etap naboru (rozmowa
kwalifikacyjna lub test wiedzy) w ustalonym terminie, o ktérym zostanie powiadomiony telefonicznie lub
mailowo.



