DOM POMOCY SPOLECZNEJ
w BRANSZOZYKU
07-221 BRANSZCZYK .
al. Jana Pawla 11 65 Dyrektor Domu Pomocy Spolecznej w Branszczyku
l./fax 28 742 14 14. 28679 422 A
t&.flw. £33 f=L - i J e QG Oglasza nabor
na stanowisko urzednicze - Kasjer

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

2. OkreSlenie stanowiska:
Kasjer

3. Kandydaci powinni spelniaé nastepujace wymagania:
1) wymagania niezbedne:

a) posiada obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust.2 1 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych

b) posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

¢) nie byl/a skazana/y prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

d) posiada wyksztatcenie:

- co najmniej $rednie,

- preferowane wyksztatcenie wyzsze,

¢) posiada co najmniej 1 rok ogélnego stazu pracy,

f) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia

2) wymagania dodatkowe:
a) obowiazkowo$¢, odpowiedzialnos¢ za powierzona prace, rzetelnosé i starannos¢,
b) dobra organizacja pracy,
¢) umiejetnos¢ pracy w zespole,
d) dyspozycyjnosé,
e) dobra znajomo$¢ pakietu MS Office.

4. Do zakresu zadan osoby zatrudnionej na stanowisku kasjera naleze¢ bedzie
w szczegoOlnosci:

Pobieranie i rozliczanie pogotowia kasowego zgodnie z Zarzadzeniem Dyrektora Domu,

Sporzadzanie raportéw kasowych zgodnie z instrukeja kasowa,

Pobieranie i rozliczanie rent i emerytur mieszkaficow zgodnie z decyzjami

odptatnosciowymi,

4. Obstuga depozytéw mieszkaricow w zakresie wptat i wyplat na zadanie mieszkanca zgodnie
z rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spolecznej w sprawie domdOw pomocy
spoteczne;j,

5. Znajomos¢ drukéw stosowanych w pracy kasjera gléwnie: KP, KW, kwitariusz K-103
polecenie przelewu, wplata gotéwkowa, czek itp.
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3. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) miejsce wykonywania pracy: Dom Pomocy Spolecznej w Branszezyku, ul. Jana Pawta II 65,

2) zatrudnienie na podstawie: umowy o prace, praca Jjednozmianowa,

3) wymiar czasu pracy: nie mniej niz 7/8 etatu,

4) wynagrodzenie: ustalane zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika
2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych (Dz.U. z 2021 1. poz. 1960
z po6zn. zm.) oraz regulaminem wynagradzania pracownikow obowigzujacym w jednostce,

5) praca administracyjno-biurowa z obstuga urzadzen biurowych, praca przy monitorze



ekranowym w tym obstuga systeméw komputerowych.

6. Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Domu Pomocy Spotecznej w Brafiszezyku, w rozumieniu przepisdéw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, byl nizszy
niz 6%.

7. Wymagane dokumenty:

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie - zatacznik do ogloszenia
0 naborze.

2) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe
(potwierdzone na kazdej stronie ,,za zgodnos¢ z oryginatem” przez kandydata),

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagany staz pracy zawodowej tj. kserokopie
swiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu (potwierdzone na kazdej stronie ,,za
zgodnos¢ z oryginatem” przez kandydata),

4) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego ( podpisane wlasnorecznie)- zatacznik do
ogtoszenia o naborze,

5) o$wiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni
praw publicznych ( podpisane whasnorgcznie) - zatacznik do ogloszenia o naborze,

6) oswiadczenie kandydata, ze nie by¥/a skazana/y prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne

przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
( podpisane
wlasnorgcznie) - zatgcznik do ogloszenia o naborze,

7) oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng RODO dla kandydatéw do pracy
(podpisane wtasnorecznie) - zalgcznik do ogloszenia o naborze,

8) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb jego realizacji i dokumentacji
zgodnie z obowigzujgcg ustawg o ochronie danych osobowych ( podpisane wihasnorecznie)

- zatgcznik do ogloszenia o naborze.

8. Termin i miejsce skladania dokumentéw:
a) wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ ztozone w sekretariacie Domu Pomocy
Spolecznej w Branszczyku ul. Jana Pawla II 65, pokdj nr 9 lub doreczone listownie
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 19.09.2024 r. do godz. 15:00 w zaklejonych
kopertach z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko kasjer w Domu Pomocy Spolecznej
w Brafiszczyku” z podaniem imienia i nazwiska kandydata.
b) wymagane dokumenty aplikacyjne mozna skiadaé w dniach i godzinach pracy sekretariatu
DPS
w Branszczyku tj. od poniedziatku do piatku w godz. 7:00-15:00.
¢) w przypadku przesylek pocztowych nie decyduje data stempla pocztowego, lecz liczy sie data
wplywu listu/przesylki do Domu Pomocy Spolecznej w Brafszczyku. Dokumenty
aplikacyjne,
ktore wplyna do DPS w Branszczyku po wyzej okreslonym terminie lub beda nickompletne
nie
beda rozpatrywane (decyduje data wplywu do DPS w Branszczyku).

9. Dodatkowe informacje:
a) osoby zakwalifikowane do dalszego postepowania zwiazanego z naborem zostana
poinformowane telefoniczne o terminie rozméw kwalifikacyjnych. W zwiazku z powyzszym
prosimy poda¢ numer telefonu do kontaktu. Oryginaly wymaganych dokumentéw tj.



potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie oraz §wiadectw pracy nalezy przedstawi¢ w
trakcie
rozmowy kwalifikacyjnej,
b) informujemy, ze skontaktujemy sig¢ tylko z wybranymi osobami spetniajgcymi kryteria w celu
zaproszenia na rozmowe. Ztozone dokumenty nie beda odsytane,

c) informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowe;j
www.bip.dpsbranszezyk.pl w zakladce oferty pracy oraz na tablicy ogtoszenn w budynku

Domu
Pomocy Spotecznej w Branszczyku przy ul. Jana Pawta II 65, 07-221 Branszezyk.
d) dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 29 7421414 wew. 38 lub 39,
¢) wymagane druki dostepne sg do pobrania na stronie internetowej www.bip.dpsbranszczyk.pl
w zaktadce oferty pracy,
f) administratorem Panstwa danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z rekrutacja na
w/w stanowisko jest Dom Pomocy Spotecznej w Branszczyku, z siedzibg przy ul. Jana Pawta
IT 65, 07-221 Branszezyk. Pelna tre$¢ klauzuli informacyjnej zostata dotgczona do
ogloszenia,
a takze znajduje si¢ w siedzibie Domu Pomocy Spotecznej w Brafiszczyku oraz zamieszczona
jest na stronie internetowej www.dpsbranszcezyk.pl.
g) Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej w Branszczyku zastrzega sobie prawo do przerwania
procedury naboru bez podania przyczyny.

10. Informacja o wymogu podania danych
Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22'§1 kodeksu
pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢é w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez
Panstwa innych danych dotaczonych z wilasnej inicjatywy jest dobrowolne - zalgcznik do
ogtoszenia o naborze,

DYREKTOR

Domu Pomocy Spojécznej -
w BranszgzZyku -~
Y ,k/’ -
7 & QWS
megr Jan }é/—-\

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



Klauzula Informacyjna dla Kandydatow do pracy

Dziatajac w imieniu Domu Pomocy Spotecznej w Branszczyku na podstawie art. 13 rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz.
Urz. UE L 119, s. 1) (dalej: ,,RODO”),r_ niniejszym informujemy, iz:

1)

4)

5)

Administratorem Danych Osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Dom
Pomocy Spofecznej w Braniszczyku, Kontakt z Administratorem jest mozliwy drogg telefoniczng
na numer 29 7421414 oraz za posrednictwem poczty e-mail na adres: dps.branszczyk@op.pl
We wszelkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przez
Administratora moze sie Pani/Pan skontaktowaé z wyznaczonym Inspektorem Ochrony Danych
dostepnym pod adresem e-mail: iod@odokancelaria.pl
Dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postgpowania
rekrutacyjnego, a w przypadku wyrazenia zgody, takze w kolejnych rekrutacjach na podstawie
wyrazonej przez Pania/Pana zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO).
W ramach proceséw rekrutacyjnych Administrator oczekuje przekazania danych osobowych (np.
w CV lub zyciorysie) jedynie w zakresie okreslonym w przepisach prawa pracy. Jezeli kandydat
poda takze inne dane, niewymagane przez Administratora, uznaje sig, ze wyrazit zgodeg na ich
przetwarzanie, przy czym taka zgoda moze by¢ wycofana w kazdym czasie, bez wptywu na
zgodnoé¢ z prawem przetwarzania dokonanego przed jej wycofaniem. W razie, gdy przestane
aplikacje beda zawiera¢ informacje nieadekwatne do celu, jakim jest rekrutacja, nie beda one
wykorzystywane ani uwzgledniane w procesie rekrutacji.

Dane zgromadzone w procesach rekrutacyjnych bedg przetwarzane:

a) w celu wykonania obowigzkéw wynikajacych z przepiséw prawa, zwigzanych z procesem
zatrudnienia, w tym przede wszystkim Kodeksu pracy — podstawg prawng przetwarzania jest
obowiazek prawny cigzacy na Administratorze (art. 6 ust. 1 lit c RODO w zwigzku z przepisami
Kodekspu pracy);

b) w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji w zakresie danych niewymaganych przepisami
prawa, a takze dla celéw przysztych proceséw rekrutacyjnych — podstawg prawng
przetwarzania jest zgoda (art. 6 ust. 1 lit a RODO);

c) w celu ustalenia lub dochodzenia ewentualnych roszczen lub obrony przed takimi
roszczeniami — podstawg prawng przetwarzania jestprawnie uzasadniony interes
Administratora (art. 6 ust. 1 lit f RODO).

W zwigzku z prowadzeniem dziatalnoéci wymagajgce] przetwarzania danych osobowych, dane

osobowe mogg by¢ ujawniane zewnetrznym podmiotom, w tym w szczegolnosci podmiotom

éwiadczacym ustugi IT w zakresie serwisowania i usuwania awarii, podmiotom $wiadczacym
ustugi ksiegowe czy tei podmiotom mogacym udzieli¢ Administratorowi informacji o wydanym

przez zagraniczng uczelnie dyplomie kandydata do pracy jak réwniez jego poziomie studidw i

statusie uczelni - zgodnie z art. 326 ust. 4 ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce.

W przypadku danych osobowych przetwarzanych na podstawie uzasadnionego interesu

Administratora sa one przetwarzane przez okres umozliwiajgcy realizacje tego interesu lub do

zgtoszenia skutecznego sprzeciwu wzgledem ich przetwarzania. Jezeli przetwarzanie odbywa sig

na podstawie zgody, dane przetwarzane s3 do jej wycofania. Dane przetwarzane na podstawie
obowiazku prawnego cigigcego na Administratorze przetwarzane sg do czasu istnienia tego
obowigzku wynikajacego z poszczegélnych przepiséw prawa.

Administrator Danych Osobowych nie przekazuje danych poza EOG.

Osobie, ktérej dane dotycza przystugujg nastepujgce prawa:



)

) prawo do informacji o przetwarzaniu danych osobowych;

) prawo uzyskania kopii danych;

) prawo do sprostowania danych;

) prawo do usunigcia danych;

e) prawo do ograniczenia przetwarzanial;

f) prawo do przenoszenia danych;
g) prawo wycofania zgody.

10) Osobie, ktdrej dane dotyczg przystuguje ponadto prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych na niezgodne z prawem przetwarzanie jej danych osobowych.
Organ ten bedzie wiasciwy do rozpatrzenia skargi z tym, ze prawo whniesienia skargi dotyczy
wytgcznie zgodnosci z prawem przetwarzania danych osobowych, nie dotyczy za$ przebiegu
procesu rekrutacji.

11) Podanie danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest obowigzkowe, jednak jest
warunkiem umozliwiajgcym ubieganie sie o przyjecie kandydata do pracy.

o 0 o

Oswiadczenie

Niniejszym o$wiadczam, ze zapoznatem (-am) sig z w/w tresciag klauzuli informacyjnej, w tym
z informacja o celu i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz o prawach jakie mi
przystugujg w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych dot. czynnosci przetwarzania —rekrutacji.

/data i podpis osoby sktadajacej oswiadczenie/



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (IMiona) i NAZWISKO ....cc.oouiiiiiiiieiciiiit ettt et e ee e e e e s ees e e eeeees s e se e ees

2. Data urodzenia ................... RSP SPT b b TSR

Dane dodatkowe*

4. Wyksztatcenie /nazwa szkoty i rok jej
UIOTTEPOIMTEIA «vumrons wnsuwesmoprnsausin s st s S oA 2 i s 8 S e e e p S A s e

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

*Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych dobrowolnie w kwestionariuszu
osobowym oraz w zatgczonych dokumentach celem nawigzania stosunku pracy z pracodawca.

/miejscowosc i data/ /podpis osoby ubiegajqcej sie o zatrudnienie/



Oswiadczenie

Oswiadczam, Ze posiadam/nie posiadam* obywatelstwo polskie lub obywatelstwo kraju
nalezgcego do Unii Europejskiej lub innego parstwa, ktérego obywatelom na podstawie
uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego, przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terenie Rzeczypospolitej Polskiej.

data oraz czytelny podpis kandydata do pracy

*niepotrzebne skresli¢



OSWIADCZENIE

Oéwiadczam, ze posiadam / nie posiadam * petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz

korzystam / nie korzystam* z peini praw publicznych.

data oraz czytelny podpis kandydata do pracy

*niepotrzebne skresli¢



OSWIADCZENIE

O¢wiadczam, ze nie bytem/bytam * skazany/skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo

skarbowe.

Niniejsze oéwiadczenie sktadam pouczony(a) o odpowiedzialnosci karnej z art. 233 §1
kodeksu karnego - ,Kto sktadajac zeznanie majace stuzyc za dowod w postgpowaniu
sadowym lub innym postepowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, zeznaje nieprawdg
lub zataja prawde, podlega karze pozbawienia wolnosci od 6 miesiecy do lat 8".

data oraz czytelny podpis kandydata do pracy

*niepotrzebne skresli¢



Oswiadczenie

Oéwiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych
w dokumentach aplikacyjnych przez Dom Pomocy Spotecznej w Brariszezyku, z siedziba przy ul.
Jana Pawia Il 65, 07-221 Branszczyk, w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji zgodnie z

obowiazujgcg ustawg o ochronie danych osobowych.

data oraz czytelny podpis kandydata do pracy



OSWIADCZENIE

Oéwiadczam, 7e wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, innych niz
wymienione w art.22" § 1 ustawy kodeks pracy dotaczonych z mojej inicjatywy do oferty na
SEBNOMISKO, conommrrssrmrsmsisssnssmriiasasissss s sovsmssississess w Domu Pomocy Spotecznej w Branszczyku

dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji.

data oraz czytelny podpis kandydata do pracy



