DOM POMOCY S

ul. Potu

3 ECZNEJ

05 - 510 Konstancin - Jezioma
tel ffax 756-41-36

Nabér na stanowisko urzednicze — Zastepey Dyrektora

Dyrektor Domu Pomocy Spolecznej w Konstancinie-Jeziornie, ul. Potulickich 1 oglasza

1.

nabor na wolne stanowisko pracy zastepcy dyrektora — 1 etat

Klauzula informacyjna dotyczgca 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 Damian Proksza

tel. 22 756 62 54, e-mail: ochronadanych@piaseczno.pl,

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

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bgdg na podstawic art. 6 ust. 1 lit. a-c
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODO) oraz zgodnie z: ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2024r. poz. 1135 tj. z poz.zm.), ustawy z
dnia 26 czerwca Kodeks pracy 1974 r. (Dz. U z 2025 . poz. 277 t.J. z pézn.zm.) i
Rozporzgdzeniem Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia
2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej ( Dz.U. z 2024 r. poz. 535 t.j. z pdzn.
zm.) w celu przeprowadzenia rekrutacji na w/w stanowisko pracy;

4) Informacje o Pani/Pana danych osobowych nie bedg 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 zamkniccia naboru z innych przyczyn
(nierozstrzygniecia naboru). Aplikacje zawierajace dane osob niewybranych w
procesie rekrutacyjnym zostang odestane adresatom. Wyjatek stanowig dane pigciu
najlepszych kandydatow umieszczonych w protokole naboru. Dane tych osob bedg
przechowywane przez okres do 3 miesiccy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata
1 powtdrnie 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 obowigzujgcymi
przepisami prawa;

6) informujemy, 7e przyshuguje Pani/Panu prawo do: Zadania od administratora
dostgpu do Pani/Pana danych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia



przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec ich przetwarzania oraz wniesienia skargi
do organu nadzorczego, ktorym jest Prezes Urzgdu Ochrony Danych Osobowych,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa;

7) podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest niezb¢dne do przeprowadzenia
procesu rekrutacji i wymagane przepisami prawa;

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

Wymagania niezbedne:

1) Spetienie wymogow okreslonych w art. 6 ust. 1, 3 i 4 ustawy o pracownikach
samorzgdowych — posiadanie obywatelstwa polskicgo (z zastrzezeniem art. 11 ust. 2

13), petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych.

2) Wyksztalcenie wyzsze.

3) Udokumentowany staz pracy — co najmnicj 5 lat pracy zawodowej, w tym
minimum 3 lata w jednostkach organizacyjnych pomocy spoteczne;.

4) Specjalizacja z zakresu organizacji pomocy spofecznej — zgodnie z art. 122 ustawy
0 pomocy spoteczne;j.

5) Brak prawomocnych skazan za przestepstwa umyS$lne $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przest¢pstwa skarbowe.

6) Znajomo$¢ przepisOw prawa, w szczegolnosci:
1. ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej,
2. ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,
3. Kodeksu pracy,
4. Kodeksu postgpowania administracyjnego,
5. przepisow o finansach publicznych oraz ochronie danych osobowych (RODO).
6. Ustawa — prawo zamowien publicznych.

7) Umiejetno$¢ przeprowadzania postgpowan o zamdwienia publiczne zgodnie z
Ustawg — prawo zamowien publicznych 1 Ustawg o finansach publicznych,
potwierdzona stosownymi dokumentami.

Wymagania dodatkowe:

1) Umiej¢tnosci komunikacyjne,odporno$é na stres, wysoka kultura osobista.

2) Umieje¢tno$¢ organizacji pracy, kierowania zespotem i wspotdziatania w zespole.



3) Samodzielnos¢, kreatywnosc¢, dyspozycyjno$é, odpowiedzialno$é i
komunikatywno$¢.

4) Biegta obstuga komputera i urzagdzen biurowych.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku obejmuje w szczegolnosci:

1) Zastgpowanie Dyrektora w czasie jego nicobecnosci oraz prowadzenie
powierzonych spraw zwigzanych z prawidtowym funkcjonowaniem DPS.

2) Kierowanie pracg pionu administracyjno - gospodarczego.

3) Organizowanie i prowadzenie dziatalno$ci administracyjno-gospodarcze;j,
sekretariatu, archiwum, nadzor nad prawidtowym obiegiem dokumentdw.

4) Ustalanie potrzeb w zakresie wyposazenia obiektu i remontow.

5) Przygotowywanie dokumentacji do post¢gpowan o zamdwienie publiczne zgodnie
z Ustawg o finansach publicznych i Ustawg prawo zamdwien publicznych, i ich
przeprowadzanie.

6) Prowadzenie, w oparciu o program komputerowy Arisco, ewidencji sktadnikow
majatkowych, w tym ewidencji $rodkéw trwatych i pozostatych srodkéw trwatych,
przeprowadzanie spisoOw kontrolnych, kasacji, cechowanie sprzetu.

7) Uzgadnianie z dzialem ksiggowosci stanu srodkow trwatych i pozostatych srodkow
trwatych.

8) Przygotowanie planu remontdw, inwestycji oraz zakupow inwestycyjnych do
projektu budzetu rok nastgpny.

Warunki pracy na stanowisku;

1) miejscem pracy jest Dom Pomocy Spotecznej w Konstancinie Jeziornie,

2) wymiar zatrudnienia: umowa o prac¢ na pelny etat,

3) planowana data zatrudnienia do uzgodnienia z kandydatem wylonionym

w postepowaniu konkursowym,

4) proponowane wynagrodzenie zasadnicze 6000,00 zt brutto.

5) praca nie jest narazona na wystgpowanie ucigzliwych i szkodliwych warunkow

pracy.

Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV),

2) list motywacyjny,

3) kserokopia dokumentu po$wiadczajacego wyksztatcenie ( dyplomy, suplementy)
4) kwestionariusz osobowy dla 0sob ubiegajacych si¢ o zatrudnienie,

5) kserokopia dokumentow potwierdzajacych staz pracy,

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



7) o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolno$é do czynnoscei prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

8) w przypadku przekazania przez Panig/Pana danych osobowych innych, niz: imig¢
(imiona) i nazwisko, data urodzenia, dane kontaktowe, wyksztalcenie, kwalifikacje
zawodowe, przebieg dotychczasowego zatrudnienia lub/oraz danych okreslonych w
art. 9 ust. I RODO — nalezy sporzadzi¢ o$wiadczenie o nast¢pujgcej tresci ,,Wyrazam
zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercic pracy dla
potrzeb niezb¢dnych do realizacji procesu zatrudnienia zgodnic z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 7z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawic swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2024r. poz.1135 t.j. z pozn. zm).

Jednoczesnie informujemy, Ze na stanowisku Zastepcy Dyrektora (1 etat) wystepujg
standardowe warunki pracy, a wspotczynnik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb
niepetnosprawnych wynosi mnicj niz 6 %.

¥ Termin i miejsce sktadania ofert

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢:

- osobidcie, 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 Zastepey Dyrektora w Domu Pomocy
Spolecznej w Konstancinie-Jeziornie”, w terminie do dnia 24.02.2026 r.

Aplikacje, ktére wplyng do Domu Pomocy Spotecznej w Konstancinie-Jeziornie
przy  ul. Potulickich 1, po wyzej okre$lonym terminie nie beda rozpatrywane.

8. Informacje o naborze:

1) Nabor przebiega dwuetapowo:

a) weryfikacja formalna dokumentéw,

b) rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami, ktorzy spetili wymogi formalne, podczas
ktdrej zostanie sprawdzona wiedza z zakresu wymagan niezbednych, w tym
znajomosci przepisow prawa, ze szczegdlnym uwzglednieniem prawa zamowicn
publicznych.

Informacja o wynikach naboru zostanie opublikowana zgodnie z wymogami ustawy o
pracownikach samorzagdowych oraz umieszczona na stronie Internetowej Biuletynu



Informacji Publicznej DPS https://dpskonstancin.piaseczno.pl/ i na tablicy informacyjne;j
DPS.

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

Konstancin-Jeziorna, dnia 10.02.2026r

Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej

Lestawa Pawelek

DYREXTOR

mgr Lestdwa Powelek

Wytworzyt i opublikowat:

Katarzyna Monko



