DOM POMOCY SPOLECZNEJ
w BRANSZCZYKU
07-221 Branszczyk, ul. Jona Pawla |l 65
tel./fax 29 742 14 14, 29 679 42 20
EGON 000296064 NIP 762 16 97 3 i i
REGON 000296064 NIP 762116 97320 yyrektor Domu Pomocy Spolecznej w Brariszezyku
ul. Jana Pawla II 65, 07-221 Branszczyk
oglasza nabér
na stanowisko

urzednicze — Administrator

1. Nazwa i adres jednostki
Dom Pomocy Spotecznej w Branszczyku
ul. Jana Pawta II 65
07-221 Branszczyk

2. Okreslenie stanowiska
Administrator

3. Kandydaci powinni spelniaé¢ nastepujgce wymagania:
1) wymagania niezbedne:
a) jest obywatelem polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust. 21 3,
b) ma peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta w pelni z praw publicznych,
¢) posiada wyksztatcenie:
- co najmniej Srednie o profilu administracyjnym lub inne o podobnym profilu,
- preferowane wyksztalcenie wyzsze o profilu administracyjnym, pedagogicznym,
zarzadzanie zasobami ludzkimi lub inne o podobnym profilu,
d) nie byl/a skazany/a prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
2) wymagania dodatkowe:
a) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,
¢) posiada co najmniej 4 lata ogdlnego stazu pracy.

2) wymagania dodatkowe na stanowisku administrator:
a) obowiazkowos¢, odpowiedzialno$¢ za powierzong prace, rzetelnos¢ i starannosc,
b) dobra organizacja pracy,
c) umiej¢tnosé pracy w zespole,
d) dyspozycyjnosé,
e) dobra znajomo$¢ pakietu MS Office

4. Do zadan osoby zatrudnionej na stanowisku Administrator nalezeé
bedzie w szczegolnosci:
- znajomos¢ przepisoOw Kodeksu Pracy, Ustawy o pracownikach samorzgdowych oraz prawa
dotyczacego pracy w szczegolnych warunkach i szczeg6élnym charakterze,
- prowadzenie caloksztattu spraw kadrowych,
- umiejetnos¢ tworzenia grafikéw (harmonogramoéw) pracy zgodnie z zasadami prawa pracy,
- rozliczanie czasu pracy,
- wspolpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy w zakresie pozyskiwania pracownikdw,
- Prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej m.in. spraw kadrowych, PFRON
- Nadzor nad badaniami kontrolnymi pracownikéw, przestrzeganie terminéw wykonywania
badan wstepnych, kontrolnych,
- kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy oraz zasad etyki zawodowej,
- aktywna wspélpraca z kierownikami poszczegélnych dzialow, sekcji w zakresie prawa pracy,
- prowadzenie spraw z zakresu ochrony danych osobowych,
- przestrzeganie terminow szkolen pracowniczych,



5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1) miejsce wykonywania pracy: Dom Pomocy Spotecznej w Branszczyku, ul. Jana Pawta II 65
2) zatrudnienie na podstawie umowy o prace

3) wymiar czasu pracy: pelny wymiar czasu pracy.

6. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0séb
niepetosprawnych w Domu Pomocy Spolecznej w Braniszczyku, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych, byt nizszy
niz 6%.

7. Wymagane dokumenty do zlozenia przez zainteresowanych:

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

2) kserokopie dyploméw, $wiadectw i innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane
wyksztalcenie, dodatkowe kwalifikacje zawodowe i staz pracy zawodowe;j,
poswiadczone przez kandydata na kazdej stronie ,, za zgodnos¢ z oryginatem”;

3) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

4) o$wiadczenie o tresci ,, Posiadam pelng zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystam
w pelni z praw publicznych, nie bylem/am/ karana za przestgpstwo popelnione umysinie™;

5) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacyjnych zgodnie z obowigzujaca ustawg o przetwarzaniu danych osobowych;

6) oswiadczenie kandydata, ze nie byl/a skazany/a prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestegpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

8. termin i miejsce skladania dokumentéw:
Dokumenty w zaklejonych kopertach z napisem ,,Nabor na stanowisko ADMINISTRATORA
w Domu Pomocy Spolecznej w Branszczyku” z podaniem imienia i nazwiska oraz adresu
kandydata, nalezy sklada¢ w sekretariacie Domu Pomocy Spolecznej w Branszezyku
ul. Jana Pawla II 65, pokdj nr 9 w terminie od 28.09.2023r. do 09.10.2023r.
w godzinach 7.00 do 15.00.
Oferty, ktére wplyna po 09.10.2023 r. po godzinie 15.00 lub beda niekompletne, nie bedg
rozpatrywane.

9. Informacje dodatkowe:

O terminie rozmoéw kwalifikacyjnych kandydaci zostang poinformowani telefonicznie; oryginaty
wymaganych dokumentéw nalezy przedstawié w trakcie rozmowy kwalifikacyjne;j.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie BIP oraz na tablicy ogloszen

w budynku Domu Pomocy Spolecznej w Branszczyku

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 29 74214-14 wew.33.
Administratorem Panstwa danych osobowych przetwarzanych w zwiazku z rekrutacjg na stanowisko
kierownika sekcji jest Dom Pomocy Spolecznej w Branszczyku, z siedzibg przy ul. Jana Pawta II 65,
07-221 Branszczyk. Pelna tres¢ klauzuli informacyjnej zostata dotgczona do ogloszenia, a takze
znajduje si¢ w siedzibie Domu Pomocy Spolecznej w Branfiszezyku oraz zamieszczona jest na stronie
internetowej www.dpsbranszczyk.pl.

10. Informacja o wymogu podania danych:
Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art.22'.§ 1. Kodeksu pracy jest
niezbedne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych

jest dobrowolne.
DYREKTOR

Domu Pomocy $pgfeczne]
w Bran ku

myd/\ 7 ré/‘i:wski




Klauzula Informacyjna dla Kandydatéw do pracy

Dziatajge w imieniu Domu Pomocy Spotecznej w Brariszezyku na podstawie art. 13 rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony os¢b
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.
Urz. UE L 119, s. 1) (dalej: ,,RODO”), niniejszym informujemy, iz:

1) Administratorem Danych Osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Dom
Pomocy Spolecznej w Braiiszezyku, Kontakt z Administratorem jest mozliwy droga telefo-
niczng na numer 29 7421414 oraz za podrednictwem poczty e-mail na adres:
dps.branszezyk@op.pl

2) We wszelkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przez
Administratora moze si¢ Pani/Pan skontaktowa¢ z wyznaczonym Inspektorem Ochrony Danych
dostgpnym pod adresem e-mail: iod@odosc.pl

3) Dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekruta-
cyjnego, a w przypadku wyrazenia zgody, takze w kolejnych rekrutacjach na podstawie wyrazo-
nej przez Panig/Pana zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO).

4) W ramach proceséw rekrutacyjnych Administrator oczekuje przekazania danych osobowych
(np. w CV lub zyciorysie) jedynie w zakresie okreslonym w przepisach prawa pracy. Jezeli kan-
dydat poda takze inne dane, niewymagane przez Administratora, uznaje sie, ze wyrazit zgode na
ich przetwarzanie, przy czym taka zgoda moze by¢ wycofana w kazdym czasie, bez wplywu na
zgodno$¢ z prawem przetwarzania dokonanego przed jej wycofaniem. W razie, gdy przestane
aplikacje bedg zawiera¢ informacje nieadekwatne do celu, jakim jest rekrutacja, nie beds one
wykorzystywane ani uwzgledniane w procesie rekrutacji.

5) Dane zgromadzone w procesach rekrutacyjnych bedg przetwarzane:

a) w celu wykonania obowigzkéw wynikajacych z przepiséw prawa, zwigzanych z pro-
cesem zatrudnienia, w tym przede wszystkim Kodeksu pracy — podstawg prawng przetwarza-
nia jest obowigzek prawny ciazacy na Administratorze (art. 6 ust. 1 lit c RODO w zwigzku z
przepisami Kodeksu pracy);

b) w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji w zakresie danych niewymaganych prze-
pisami prawa, a takze dla celow przyszlych procesow rekrutacyjnych — podstaws prawna
przetwarzania jest zgoda (art. 6 ust. 1 lit a RODO);

c) w celu ustalenia lub dochodzenia ewentualnych roszczefi lub obrony przed takimi
roszczeniami — podstawa prawng przetwarzania jest prawnie uzasadniony interes Administra-
tora (art. 6 ust. 1 lit f RODO).

1) W zwigzku z prowadzeniem dziatalnosci wymagajacej przetwarzania danych osobowych,
dane osobowe mogg by¢ ujawniane zewngtrznym podmiotom, w tym w szczegdlnosci podmio-
tom $wiadczacym ustugi IT w zakresie serwisowania i usuwania awarii, podmiotom $§wiadczacym
ustugi ksiggowe czy tez podmiotom mogacym udzielié Administratorowi informacji o wydanym
przez zagraniczng uczelni¢ dyplomie kandydata do pracy jak réwniez jego poziomie studiow i
statusie uczelni - zgodnie z art. 326 ust. 4 ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce.




2) W przypadku danych osobowych przetwarzanych na podstawie uzasadnionego interesu Ad-
ministratora sg one przetwarzane przez okres umozliwiajacy realizacje tego interesu lub do zglo-
szenia skutecznego sprzeciwu wzgledem ich przetwarzania. Jezeli przetwarzanie odbywa si¢ na
podstawie zgody, dane przetwarzane sg do jej wycofania. Dane przetwarzane na podstawie obo-
wiagzku prawnego cigzgcego na Administratorze przetwarzane s3 do czasu istnienia tego obo-
wigzku wynikajacego z poszczegblnych przepisow prawa.

3) Administrator Danych Osobowych nie przekazuje danych poza EOG.
4) Osobie, ktérej dane dotycza przystuguja nastepujgce prawa:

a) prawo do informacji o przetwarzaniu danych osobowych;

b) prawo uzyskania kopii danych;

c) prawo do sprostowania danych;

d) prawo do usunigcia danych;

€) prawo do ograniczenia przetwarzania;

) prawo do przenoszenia danych;

2) prawo wycofania zgody.

1) Osobie, ktérej dane dotycza przystuguje ponadto prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych na niezgodne z prawem przetwarzanie jej danych osobowych. Or-
gan ten bedzie wlasciwy do rozpatrzenia skargi z tym, ze prawo wniesienia skargi dotyczy wy-
tacznie zgodnosci z prawem przetwarzania danych osobowych, nie dotyczy za$ przebiegu procesu
rekrutacji.

2) Podanie danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest obowigzkowe, jednak jest
warunkiem umozliwiajacym ubieganie si¢ o przyjecie kandydata do pracy.



Oswiadczenie do rekrutacji (wyrazenie zgody jest dobrowolne):

»Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w dokumentach
aplikacyjnych przez Dom Pomocy Spolecznej w Branszezyku, z siedziba przy ul. Jana Pawla I 65,
07-221 Branszczyk, w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji.”

..................................................................................

data oraz czytelny podpis kandydata do pracy

Os$wiadczenie do rekrutacji biezgcej i przyszlej (wyrazenie zgody jest dobrowolne):

»Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w dokumentach
aplikacyjnych przez Dom Pomocy Spolecznej w Branszczyku, z siedzibg przy ul. Jana Pawla II 65,
07-221 Branszczyk, w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego oraz w
kolejnych naborach kandydatéw na pracownikéw Domu Pomocy Spolecznej w Branszczyku.

..................................................................................

data oraz czytelny podpis kandydata do pracy

Informujemy, ze pelna tre$¢ klauzuli informacyjnej dotyczacej przetwarzania Pani/Pana danych
osobowych dostgpna jest na stronie internetowej Domu Pomocy Spotecznej w Brafszczyku.



