Nabor na stanowisko urzednicze — inspektor
Dyrektor Domu Pomocy Spolecznej w Konstancinie-Jeziornie, ul. Potulickich 1 oglasza
nabor na wolne stanowisko pracy - inspektor — 1 etat

1. Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych:
1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Domu Pomocy
Spotecznej w Konstancinie -Jeziornie— Pani Lestawa Pawelek, adres siedziby: Dom
Pomocy Spotecznej, 05-510 Konstancin-Jeziorna, ul. Potulickich 1;
2) Inspektorem Ochrony Danych Osobowych jest Pan Jakub Zawlocki,

tel.22 756 61 76, mail: j.zawlocki@piaseczno.pl,

Zastepca Inspektora Ochrony Danych Osobowych jest Pan Kazimierz Makowski,
tel.22 756 41 36, adres siedziby: 05-510 Konstancin-Jeziorna, ul. Potulickich 1,
mail; dps@ceti.pl,

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a-c
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 (RODO) oraz zgodnie z: ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022r. poz. 530 z poz.zm.), ustawy z dnia
26 czerwca Kodeks pracy 1974 r. (Dz. U z 2023 r. poz. 1465 z p6zn.zm.) i
Rozporzadzeniem Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia
2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (t.j. Dz.U. z 2018 . poz. 2369) w celu
przeprowadzenia rekrutacji na w/w stanowisko pracy;

4) Informacje o Pani/Pana danych osobowych nie beda przekazywane podmiotom
innym, niz upowaznione z mocy prawa;

5) Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane do czasu zatrudnienia wybranego
kandydata na w/w stanowisko lub do czasu zamknigcia naboru z innych przyczyn
(nierozstrzygnigcia naboru). Aplikacje zawierajace dane osdb niewybranych w
procesie rekrutacyjnym zostang odestane adresatom. Wyjatek stanowig dane pigciu
najlepszych kandydatow umieszczonych w protokole naboru. Dane tych oséb beda
przechowywane przez okres do 3 miesi¢cy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata
i powtérnie wykorzystane w przypadku koniecznosci ponownego obsadzenia tego
samego stanowiska. Po tym okresie zostang zwrdcone adresatom. Dane osobowe
zatrudnionego kandydata bedg przetwarzane przez okres zgodny z obowiazujacymi
przepisami prawa;

6) informujemy, ze przystuguje Pani/Panu prawo do: zadania od administratora
dostepu do Pani/Pana danych, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia
przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec ich przetwarzania oraz wniesienia skargi
do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;

7) podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest niezbedne do przeprowadzenia



procesu rekrutacji i wymagane przepisami prawa;

8) Administrator nie podejmuje decyzji w sposéb zautomatyzowany, w tym nie stosuje
profilowania.

2. Wymagania niezb¢dne:

- obywatelstwo polskie,

- pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych,

- wyksztalcenie co najmniej $rednie,

- w przypadku wyksztatcenia $redniego co najmniej 5 letni staz pracy, w przypadku
wyksztatcenia wyzszego co najmniej 3 lata stazu pracy.

- biegta znajomo$¢ obstugi Ms Office (Srodowisko Windows, Excel) CAS, e PUAP.

3. Wymagania dodatkowe:

- odpowiedzialnos¢, tatwos$¢ nawigzywania kontaktow, skrupulatno$¢, zdolnosci organizacyjne,
umiejetnos¢ pracy w zespole,

- znajomos$¢ Kodeksu Pracy i Kodeksu Cywilnego,

- umiejetnos¢ interpretacji przepiséw prawnych.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

- prowadzenie sekretariatu,
- przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji przychodzacej i wychodzacej Domu Pomocy
Spotecznej;

- obstuga poczty elektronicznej,

- prowadzenie spraw zwigzanych z obiegiem dokumentow i obstuga kancelaryjna;

- zabezpieczenie DPS-u w materiaty biurowe i niezbedny sprzet;

- organizowanie i zabezpieczenie biezacych napraw i konserwacji urzadzen biurowych;

- zastepstwo inspektora dziatlu administracyjno-gospodarczego i inspektora ds. kadr, w

przypadku choroby oraz innej nieobecnosci,

- wykonywanie innych zadan przypisanych dla tego stanowiska w indywidualnym zakresie
czynnosci stuzbowych.

5.Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV),

2) list motywacyjny,

3) kserokopia dokumentu poswiadczajacego wyksztalcenie,

4) kwestionariusz osobowy dla 0so6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie,

5) kserokopia $§wiadectw pracy,

6) o$wiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa popetnione umyslnie,

7) oéwiadczenie o posiadaniu petnej zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z
petni praw publicznych,

8) w przypadku przekazania przez Pania/Pana danych osobowych innych, niz: imi¢ (imiona) i
nazwisko, data urodzenia, dane kontaktowe, wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg



dotychczasowego zatrudnienia lub/oraz danych okreslonych w art. 9 ust. 1 RODO — nalezy
sporzadzi¢ oswiadczenie o nastgpujacej tresci ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
zatrudnienia zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz

uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) oraz ustawg z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2022 r. poz.530).

Jednoczeénie informujemy, Ze na stanowisku inspektora wystepuja standardowe warunki
pracy, a wspdtczynnik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowe;j i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych wynosi
mniej niz 6 %.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladac:

- osobiscie, w siedzibie:  Domu Pomocy Spolecznej w Konstancinie-Jeziornie,
ul. Potulickich 1, 05-510 Konstancin-Jeziorna w godzinach 8.00 - 15.00

- korespondencyjnie na adres: Dom Pomocy Spolecznej 05-510 Konstancin-Jeziorna,
ul. Potulickich 1,

w zamknigtej kopercie z dopiskiem:

,Dotyczy naboru na stanowisko inspektora w Domu Pomocy Spolecznej w
Konstancinie-Jeziornie”, w terminie do dnia 22 lipca 2024 r.

Aplikacje, ktére wptyng do Domu Pomocy Spotecznej w Konstancinie-Jeziornie przy
ul. Potulickich 1, po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. Informacja o
wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie Internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
DPS https://dpskonstancin.piaseczno.pl/ oraz na tablicy informacyjnej DPS.

Zastrzega si¢ mozliwo$¢ uniewaznienia naboru bez podania przyczyny.

Konstancin-Jeziorna, dnia 27.06.2024r.

Wytworzyl i opublikowat:
Katarzyna Monko



