1.

2.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Domu Pomocy Spolecznej im. Jacka Kuronia w Wyszogrodzie
oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urz¢dnicze
w Domu Pomocy Spolecznej im. Jacka Kuronia w Wyszogrodzie

Nazwa i adres jednostki: Dom Pomocy Spolecznej im. Jacka Kuronia w Wyszogrodzie,
ul. Niepodlegtosci SA, 09-450 Wyszogrdd.
Stanowisko pracy:
Starszy specjalista w Dziale Administracyjnym (jedno stanowisko pracy w pelnym
wymiarze czasu pracy).

. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21.11.2008 roku
o pracownikach samorzadowych,

2) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych 1 korzystanie z petni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztalcenie oraz kwalifikacje zawodowe: wyksztalcenie wyzsze (preferowane
kierunki: administracja, ekonomia, rachunkowos¢ i finanse),

6) co najmniej 3 letni staz pracy.

. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ przepisdOw ustawy o pomocy spolecznej oraz rozporzadzenia Ministra Pracy
1 Polityki Spotecznej w sprawie doméw pomocy spolecznej,
2) znajomo$¢ przepisow ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy prawo
zamowien publicznych, ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,
3) wukonczenie szkolenia lub kursu kancelaryjno — archiwalnego I-ego stopnia-
potwierdzonego zaswiadczeniem,
4) obsluga pakietu komputerowego MS Office,
5) obsluga poczty elektronicznej, w tym e-doreczen,
6) obstuga programéw do ewidencji $rodkow trwatych oraz wyposazenia,
7) umiejetnos¢ analitycznego mySlenia,
8) umiejetnosé interpretacji i stosowania przepisow,
9) odpornos¢ na stres,
10) samodzielnosé, odpowiedzialnosé, zaangazowanie,
11) mile widziane min. 2 letnie do$wiadczenie w pracy zawodowej w jednostkach pomocy
spolecznej.

. Zakres wykonywanvch zadan na stanowisku:

1) Zabezpieczenie obstugi kancelaryjnej Domu:
- przyjmowanie korespondencji oraz segregowanie i dostarczanie jej do poszczeg6lnych
adresatow;
- wysylanie korespondencji 1 przesylek;
- przyjmowanie i przekazywanie zgodnie z dekretacja korespondencji wptywajace;.
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2) Wspolpraca z Centrum Ustlug Wspdlnych Powiatu Plockiego w zakresie obslugi
kadrowej pracownikow.
3) Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow.
4) Prowadzenie rejestru polecen wyjazdow stuzbowych.
5) Rozliczanie taboru samochodowego.
6) Przygotowywanie not ksiegowych, zgodnie z zawartymi umowami i porozumieniami.
7) Obstuga zbioré6w aktéw normatywnych.
8) Gospodarowanie materiatami biurowymi i drukami.
9) Obstuga programéw komputerowych: ,,Magazyn”, ,,Wyposazenie”, ,Srodki trwate”.
10) Wprowadzanie faktur do systemu elektronicznego.
11) Organizowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy
oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie.
12) Prowadzenie skladnicy akt Domu Pomocy Spofecznej im. Jacka Kuronia
w Wyszogrodzie:
— zapewnienie nalezytych warunkéw gromadzenia, przechowywania
i ewidencjonowania oraz ochrony przed uszkodzeniem i zniszczeniem
dokumentacji archiwalnej i niearchiwalnej;
— przejmowanie dokumentacji spraw ostatecznie zalatwionych z poszczegdlnych
dziatéw — zgodnie z ustalonym preliminarzem;
— sprawdzanie prawidtowosci przygotowania spisow zdawczo — odbiorczych
przekazywanych akt;
— nadawanie przyjetym aktom sygnatur archiwalnych;
— prowadzenie ewidencji skladnicy akt;
— udostepnianie dokumentacji;
— udzielenie Pracownikom biezacego instruktazu w zakresie przygotowywania
dokumentacji celem przekazania jej do skladnicy akt;
— wystepowanie do Archiwum Panstwowego o wydawanie zezwolen na brakowanie
dokumentacji niearchiwalne;j;
— brakowanie i niszczenie dokumentacji niearchiwalnej.
13) Wspétpraca z innymi jednostkami w zakresie spraw dotyczacych Domu.
14) Wykonywanie zadan stuzbowych, sumiennie, sprawnie i bezstronnie.

. Informacja o warunkach pracy:

1) Praca w Domu Pomocy Spotecznej im. Jacka Kuronia w Wyszogrodzie
ul. Niepodleglosci 5a, 09-450 Wyszogrdd.

2) Stanowisko pracy zwiazane z pracg przy obstudze monitoréw ekranowych powyzej
4 godzin dziennie.

3) Praca w budynku parterowym pozbawionym barier architektonicznych, ciagi
komunikacyjne i drzwi przeznaczone do przemieszczania si¢ oséb na wozkach
inwalidzkich, praca w niezbednym zakresie rowniez w budynku mieszkancow
wyposazonym w wind¢ do przemieszczania si¢ 0sob niepelnosprawnych.

. Inne informacje wymagane przepisami prawa: brak

. W Domu Pomocy Spolecznej im. Jacka Kuronia w Wyszogrodzie w miesigcu
poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
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niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, wynesi/nie wynosi co najmniej 6%.
(niepotrzebne skreslic)

9. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny oraz informacje, o ktérych mowa w art. 22' § 1ustawy z dnia

26.06.1974 roku Kodeks pracy (Dz. U. z 2025 r. poz. 277 z p6zn. zm.), tj. imi¢ (imiona)
i nazwisko, dat¢ urodzenia, dane kontaktowe (np. numer telefonu, adres do
korespondencji), wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg dotychczasowego
zatrudnienia — wlasnor¢cznie podpisane,

2) wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie o posiadaniu  obywatelstwa polskiego,
z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych,

3) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych, korzystaniu z pelni praw
publicznych i o niekaralno$ci za umyslne przestepstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przest¢pstwo skarbowe — wlasnorecznie podpisane,

4) oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii — wiasnorecznie podpisane,

5) kopie dokumentéw potwierdzajagcych wyksztalcenie ikwalifikacje zawodowe,
w zakresie niezbednym do aplikowania na dane stanowisko,

6) kopie dokumentéw potwierdzajacych przebieg zatrudnienia oraz zaswiadczenie
dokumentujace biezace zatrudnienie, w zakresie niezbednym do aplikowania na dane
stanowisko,

7) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w lidcie motywacyjnym lub innych zalaczonych dokumentach — jesli w zakresie tych
danych zawarte sg szczegolne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO,
a przepis prawa nie wymaga,

8) osoby, ktdre zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21.11.2008 roku o pracownikach samorzadowych, sa obowiazane do
zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé.

Sposéb skladania dokument6ow:

1. Dokumenty z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko — Starszy specjalista w Dziale
Administracyjnym” w zamknietej kopercie nalezy sktada¢ osobiscie w Domu Pomocy
Spolecznej im. Jacka Kuronia w Wyszogrodzie, 09-450 Wyszogrdd, ul. Niepodleglosci
5A, lub przestaé pocztg na adres:

Dom Pomocy Spotecznej im. Jacka Kuronia w Wyszogrodzie
ul. Niepodleglosci 5A, 09-450 Wyszogrod

2. Termin skladania dokumentow: do dnia 09 czerwcea 2025 r.

Wazne informacje:

1. W przypadku ofert przesylanych poczta, nalezy uwzgledni¢ czas dojscia przesytki
pocztowej w terminie okre§lonym w ogloszeniu o naborze — liczy si¢ data wplywu
przesylki do Domu Pomocy Spotecznej im. Jacka Kuronia w Wyszogrodzie.
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2. List motywacyjny, CV oraz wszystkie skladane os$wiadczenia powinny by¢ opatrzone
podpisem.

3. Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym nalezy dolaczy¢ tlumaczenie tych
dokumentéw na jezyk polski przez thumacza przysigglego.

4. Oferty przestane drogg elektroniczna nie beda rozpatrywane.

5. Oferty, ktére wplyng do Domu Pomocy Spolecznej im. Jacka Kuronia w Wyszogrodzie
po terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze, nie beda rozpatrywane.

6. Osoby, ktérych oferty zostang rozpatrzone negatywnie, nie beda indywidualnie o tym
informowane.

7. Dokumenty niewykorzystane w procesie rekrutacji zostang komisyjnie zniszczone lub
zwrécone kandydatom na ich wniosek, nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od daty
opublikowania informacji o wynikach naboru, z wylaczeniem dokumentow kandydatow
o ktérych mowa w art. 13a ust.1 ustawy o pracownikach samorzgdowych, ktére beda
przechowywane przez okres 3 miesiecy, od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba
wyloniong w drodze naboru, a nastepnie zostang komisyjnie zniszczone. Zniszczenie ww.
dokumentow potwierdzone bedzie protokotem.

8. Z osobami, ktére spetnia wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze, moze
by¢ przeprowadzona rozmowa, test kwalifikacyjny lub sprawdzenie umiejgtnosci, o czym
kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

9. Informacja o wyniku naboru bedzie opublikowana w Biuletynie Informacji Publiczne;
Domu Pomocy Spolecznej im. Jacka Kuronia w Wyszogrodzie oraz umieszczona na
tablicy informacyjnej Domu Pomocy Spotecznej im. Jacka Kuronia w Wyszogrodzie.

Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych:

Zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) — dalej RODO, informuje Ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Domu Pomocy Spolecznej
im. Jacka Kuronia w Wyszogrodzie, ul. Niepodlegtosci Sa, 09-450 Wyszogrod.

2. Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych, z ktéorym moze si¢ Pani/Pan
skontaktowaé poprzez email iod.cuw@powiat.plock.pl., telefonicznie 24 267-67-78 lub
osobiscie w siedzibie Starostwa Powiatowego w Plocku przy ul. Bielskiej 59, pokdj 523.

3. Pani/Pana dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy beda
przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego. Podstawg
prawng stanowi ustawa z 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (Dz.U. z 2025r. poz. 277 ze zm.)
oraz art. 6 ust. 1 lit. b RODO ( przetwarzanie jest niezbedne do wykonania umowy, ktorej
strong jest osoba, ktorej dane dotycza, lub do podjecia dziatan na zadanie osoby, ktérej dane
dotyczg, przed zawarciem umowy). Inne dane osobowe, wtym dane do kontaktu, beda
przetwarzane na podstawie udzielonej zgody, ktéra moze zosta¢ odwolana w dowolnym
czasie. Podstawe prawng stanowi art. 6 ust. 1 lit. a RODO.
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Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna
bedzie Pani/Pana zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwolana w dowolnym
czasie. Podstawe prawng stanowi art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

4. Dane osobowe nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatoéw beda przechowywane przez okres
3 miesiecy od daty opublikowania informacji o wynikach naboru, nastgpnie zostang
komisyjnie zniszczone. Dokumenty aplikacyjne pozostalych kandydatéw zostang komisyjnie
zniszczone lub zwrécone kandydatom na wniosek, nie pdzniej niz w ciagu 7 dni od
ogloszenia wynikéw naboru.

5. W zwiazku z przetwarzaniem przez Administratora danych osobowych przyshuguje
Pani/Panu:

a) prawo dostepu do tresci swoich danych;

b) prawo do sprostowania danych;

¢) prawo do usunigcia danych;

d) prawo do ograniczenia przetwarzania danych;

e) prawo do przenoszenia danych;

f) prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych;

g) w przypadku, w ktérym przetwarzanie Pani/Pana danych odbywa si¢ na podstawie zgody
(art. 6 ust. 1 lit. a RODO), przystuguje Pani/Panu prawo do cofnigcia zgody w dowolnym
momencie, bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnigciem.

h) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych (na adres Urzgdu
Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa), gdy uzna Pani/Pan, ze
przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy Rozporzadzenia.

6. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest obowigzkowe, w sytuacji gdy przestanke
przetwarzania danych osobowych stanowi przepis prawa. Jest Pani/Pan zobowigzana/y do ich
podania, a konsekwencjg niepodania danych osobowych bedzie brak mozliwosci zawarcia
i realizacji umowy.

7. Pani/Pana dane osobowe nie bgdg przekazywane do panstwa trzeciego.

8. Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie bgda profilowane.
Oznacza to, ze nie wykorzystuyjemy systemoéw informatycznych, ktére gromadzityby
informacje na temat Panstwa i jednocze$nie samodzielnie, automatycznie, podejmowatyby
decyzje, ktore moglyby wywolaé wobec Paristwa skutki prawne lub w podobny sposob
istotnie na Panstwa wpltywac.

Wyszogrod, dnia 28 maja 2025 1.
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