OGLOSZENIE

Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej im. ,Matysiakow” z siedzibg w Warszawie przy ul. Arabskiej 3, ogtasza

konkurs na kandydata na stanowisko:
inspektor ds. administracyjnych
w Domu Pomocy Spotecznej im. ,Matysiakow”

1. Nazwa i adres jednostki:
Dom Pomocy Spotecznej im. ,Matysiakdw” 03-977 Warszawa, ul. Arabska 3; telefon centrali: 22-617-45-78;
fax: wew. 22 ; sekretariat: 22-617-48-88.

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
Inspektor ds. administracyjnych — w wymiarze petnego etatu.

3. Wymagania stawiane kandydatowi:

1) niezbedne:

- wyksztatcenie wyzsze lub srednie o kierunku ekonomicznym lub administracyjnym,

- co najmniej 3-letni (dla wyksztatcenia wyzszego) i 5-letni (dla wyksztatcenia sredniego) staz pracy,

- umiejetnos¢ obstugi komputera (Srodowisko Windows, Office, Internet, poczta elektroniczna), faksu,
kserokopiarki, drukarki,

- stan zdrowia pozwalajgcy na wykonywanie pracy na ww. stanowisku,

- obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art.11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych,

- nieposzlakowana opinia,

- korzystanie w petni z praw publicznych,

- posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

- niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem za przestepstwo umysine s$cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe.

2) dodatkowe:

- znajomos¢ przepiséw prawa dotyczacych zasad funkcjonowania doméw pomocy spotecznej oraz samorzadu
terytorialnego,

- znajomos¢ przepiséw prawa dotyczacych ewidencji sktadnikéw majatku,

- mile widziany co najmniej 2-letni (dla wyksztatcenia wyzszego) i 4-letni (dla wyksztatcenia sredniego) staz
pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego,

- dobra organizacja pracy, konsekwencja w realizowaniu zadan, terminowos¢, zdyscyplinowanie, umiejetnosci
organizacyjne i decyzyjnosc,

- odpornosc na stres, umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,

- odpowiedzialnos¢, rzetelnos¢, starannosé, systematycznosé, punktualnosé, wytrwatose, dyspozycyjnosé,

- komunikatywnos¢, zyczliwos$é, umiejetnos¢ pracy w zespole,

- gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji poprzez samoksztatcenie i w formach zorganizowanych.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

Wykonuje prace zwigzane z prowadzeniem ewidencji ilosciowej s$rodkéw trwatych i ruchomych
wchodzacych w sktad wyposazenia Domu.

Prowadzi sprawy i dokumentacje zwigzang z obstugg administracyjno-gospodarczg Domu, w tym
zapewnia prawidtowe warunki jego funkcjonowania.

Sporzadza cykliczny inwentarz dla poszczegélnych pomieszczen Domu w zakresie ich wyposazenia,
w celu umozliwienia biezgcej kontroli stanu wyposazenia.

Zaopatruje i ewidencjonuje stan wyposazenia pracownikow Domu w odziez ochronng i roboczg oraz
sprzet ochrony osobiste;j.

Zgtasza zapotrzebowanie na zakup materiatéw, sprzetu gospodarczego, odziezy roboczej i innych
artykutéw niezbednych do prawidtowego funkcjonowania Domu.

Uzgadnia stany sktadnikow majgtkowych z ewidencjg ksiegowga — raz na p6t roku.

Oznakowuje inicjatami Domu wyposazenie wydawane w uzytkowanie, celem uniemozliwienia jego
zamiany i ufatwienia identyfikacji.

Wprowadza faktury do wtasciwych rejestrow faktur zgodnie z asortymentem.

Wprowadza umowy i faktury do Centralnego Rejestru Ustug (CRU).



10) Sporzadza grafiki pracy dla recepcji z uwzglednieniem pracy ochrony Domu (realizowanej przez
wykonawce zewnetrznego).

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
Miejsce pracy: praca w kompleksie budynkédw Domu Pomocy Spotecznej im. ,Matysiakéw’ i poza nim.
Bezpieczne warunki pracy. Wejscie do budynku gtéwnego wyposazone w podjazd dla wdzkéw inwalidzkich,
ale brak mozliwosci wjechania na wdzku do kazdego pomieszczenia.
W budynkach dwupietrowych, gdzie zainstalowano windy, ciggi komunikacyjne pozwalajg na
przemieszczanie sie wozkami inwalidzkimi. Toaleta dla osdb niepetnosprawnych zlokalizowana jest na
parterze Pawilonu D. Budynek niedostosowany dla oséb niedowidzacych i niewidzacych.
Stanowisko pracy: zwigzane jest z pracg przy komputerze, obstugy urzadzen biurowych, rozmowami
telefonicznymi, przemieszczaniem sie wewnatrz budynkéw lub poza nimi, sytuacje stresowe, koniecznos$¢
szybkiego reagowania i podejmowania decyzji.

6. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osdb
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

7. Oferty osdb przystepujacych do konkursu powinny zawierac:

1) wtasnorecznie podpisany zyciorys (CV) z opisem przebiegu nauki i pracy zawodowej, w szczegdlnosci
potwierdzajacy staz pracy,

2) wiasnorecznie podpisany list motywacyjny,

3) poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie wyksztatcenia,
dodatkowych kwalifikacji oraz innych uprawnier zawodowych,

4) poswiadczone za zgodnosc¢ z oryginatem kopie swiadectw pracy dokumentujgcych wymagany staz pracy
lub zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku pozostawania w stosunku pracy,

5) podpisane oswiadczenie: o posiadaniu obywatelstwa polskiego, o petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych, o korzystaniu z petni praw publicznych, o tym, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za
przestepstwo umyslne Scigane z oskarzenia publicznego (o tresci zgodnej z zatgcznikiem do ogtoszenia),

6) kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 Ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530) jest zobowigzany
do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢,

7) podpisana klauzula zgody na wykorzystanie danych osobowych (sktadana tylko wtedy, jezeli kandydat
przekazuje dane wykraczajace poza zakres wskazany w tresci Klauzuli informacyjnej dla kandydatow do
pracy oraz wspotpracy na podstawie umow cywilnoprawnych w Domu Pomocy Spotecznej
im. ,,Matysiakow” w Warszawie, o tresci zgodnej z zatgcznikiem do ogtoszenia).

8. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

1) Oferty (dokumenty wskazane w ust. 7 powyzej) nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z podanym
adresem zwrotnym i dopiskiem ,Konkurs na stanowisko inspektora ds. administracyjnych” w terminie do
dnia 11.07.2024 r. (do godziny 16%) na adres: Dom Pomocy Spotecznej im. ,Matysiakéw”, 03-977
Warszawa, ul. Arabska 3 lub w Sekretariacie Domu. Decyduje data przyjecia oferty przez Sekretariat Domu.

2) Oferty, ktore wptyng po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wptywu do DPS im. ,Matysiakow) nie
beda rozpatrywane i zostang komisyjnie zniszczone.

3) Konkurs przeprowadzi komisja konkursowa powofana przez Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej
im. ,,Matysiakéw”.

4) Kandydat moze by¢ zobowigzany do okazania w wyznaczonym terminie oryginatéw dokumentow,
o ktérych mowa w ust. 7 pkt. 3), 4), 6), pod rygorem wykluczenia z konkursu. O wykluczeniu informuje sie
kandydata pisemnie.

5) O terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie.

9. Inne informacje:
1) Konkurs zostanie przeprowadzony w oparciu o ,Regulamin naboru na stanowiska urzednicze w Domu
Pomocy Spotecznej im. ,,Matysiakow” w Warszawie przy ul. Arabskiej 3”.
2) Dyrektor DPS im. ,,Matysiakéw” nie zapewnia mieszkania osobom spoza Warszawy.
3) Planowany termin zatrudnienia kandydata - od dnia 01.08.2024 r.



4) Nadestanych dokumentéw nie zwracamy. W okresie 3 miesiecy od zatrudnienia kandydata na stanowisko
inspektora ds. administracyjnych — dokumenty kandydatdéw, z ktédrymi nie zostanie zawarta umowa o prace
zostang komisyjnie zniszczone.

5) Czescia integralna niniejszego ogtoszenia sa:

- Oswiadczenie kandydata do pracy o wyrazeniu zgody na przetwarzanie jego danych osobowych w celach
aktualnie prowadzonej rekrutacji na dane stanowisko do zamieszczenia w ogfoszeniach o prace na
podstawie umowy o prace na stanowisko samorzgdowe,

- Klauzula informacyjna (dotyczgca ochrony danych osobowych) kandydata do pracy,

- Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
o korzystaniu z petni praw publicznych, o tym, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo
umyslne $cigane z oskarzenia publicznego.



Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy oraz wspoétpracy
na podstawie umow cywilnoprawnych
w Domu Pomocy Spotecznej im. ,Matysiakow” w Warszawie

W zwigzku z ubieganiem sie o zatrudnienie na podstawie umowy o prace oraz umoéw
cywilnoprawnych w Domu Pomocy Spotecznej im. ,Matysiakdw” informujemy, iz:

Administrator danych

1.

Administratorem Panstwa danych osobowych jest Dom Pomocy Spofecznej im. ,Matysiakow”
w Warszawie (03-977), przy ul. Arabskiej 3, wpisany do rejestru doméw pomocy spotecznej
wojewddztwa mazowieckiego pod poz. 85, o numerze NIP: 1130695716 oraz numerze REGON:
006377154 (dalej jako: ,Administrator”).
Kontakt z Administratorem:

1) adres: Dom Pomocy Spotecznej im. ,Matysiakéw”, ul. Arabska 3, 03-977 Warszawa

2) e-mail: sekretariat.dpsmatysiaki@um.warszawa.pl

3) telefon: 22 617 48 88.

. Administrator powofat inspektora ochrony danych osobowych, z ktdrym mozna sie

skontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczacych ochrony Panstwa danych osobowych.
Kontakt z inspektorem ochrony danych:

1) adres: Dom Pomocy Spotecznej im. ,Matysiakéw”, ul. Arabska 3, 03-977 Warszawa

2) e-mail: kontakt@privacymatters.pl.

Przetwarzanie danych osobowych mieszkancéow
4. Panstwa dane osobowe bedziemy wykorzystywa¢ w celach:

1) realizacji obowigzkéw prawnych Administratora zwigzanych z prowadzeniem naboru
i wynikajacych w szczegolnosci z Kodeksu pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO) - "obowigzek prawny" (dotyczy
pracownikéw),

2) potwierdzenia statusu osoby z niepetnosprawnoscia, w razie checi skorzystania
Z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgadowych (art. 9 ust. 2 lit. b RODO) - ,wypetnienie obowigzkéw
w dziedzinie prawa pracy, zabezpieczenia spotecznego i ochrony socjalnej”,

3) potwierdzenia, czy osoba, planujgca zawarcie umowy o0 prace na stanowisku urzedniczym
lub kierowniczym stanowisku urzedniczym, nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu
za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe (art. 10 RODO w zwigzku z art. 6 ust. 3-4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych)

4) realizacji obowigzkdw prawnych Administratora, zwigzanych z prowadzeniem rekrutacji
wynikajacych w szczegolnosci z przepisow Kodeksu cywilnego (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO) -
"obowigzek prawny” (dotyczy zatrudnionych na podstawie uméw cywilnoprawnych),

5) prowadzenia naboru z wykorzystaniem danych innych niz niezbedne dla zawarcia umowy
(np. zdje¢, informacji o stanie cywilnym, zainteresowaniach itp.), dobrowolnie
przekazanych przez uczestnika naboru (art. 6 ust. 1 lit. a RODO, art. 9 ust. 2 lit. a RODO)
- ,Zzgoda”.

. Danymi osobowymi niezbednymi dla zawarcia umowy i realizacji obowigzkéw prawnych sq:

1) imie (imiona), nazwisko, data urodzenia, przekazane przez uczestnika rekrutacji dane
kontaktowe oraz, jezeli jest to niezbedne dla wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku, informacje o wyksztatceniu, kwalifikacjach zawodowych oraz przebiegu
dotychczasowego zatrudnienia (w przypadku zatrudnienia na podstawie umowy
0 prace),

2) imie (imiona), nazwisko, adres zamieszkania, adres korespondencyjny, numer PESEL,
numer NIP, informacje nt. urzedu skarbowego i oddziatu NFZ, numer rachunku bankowego
(w przypadku zatrudnienia na podstawie umowy cywilnoprawnej).

Osoba, ktéra zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, jest obowigzana do ztozenia kopii
dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

. Przekazanie danych jest dobrowolne, ale niezbedne dla wziecia udziatu w naborze. Odmowa

przekazania danych moze sie wigzac z brakiem mozliwosci udziatu w naborze.

Informujemy, ze dane nie beda wykorzystywane dla podejmowania decyzji opartych wyfacznie
na zautomatyzowanym  przetwarzaniu danych osobowych, w tym profilowania
w rozumieniu art. 22 RODO.



Kategorie odbiorcéw danych

9. Z zachowaniem wszelkich gwarancji bezpieczenstwa danych, Panstwa dane mozemy przekazac
- oprocz osobom upowaznionym przez Administratora - innym podmiotom, w tym: podmiotom
uprawnionym do ich otrzymywania zgodnie z przepisami prawa, podmiotom przetwarzajacym je
w naszym imieniu (np. dostawcom ustug technicznych i podmiotom $wiadczacym nam ustugi
doradcze) oraz innym administratorom (np. kancelariom notarialnym lub prawnym).

Okres przechowywania danych osobowych

10.Dane bedziemy wykorzystywac przez okres niezbedny do realizacji opisanych powyzej celow.
W zaleznosci od podstawy prawnej bedzie to odpowiednio:
1) okres prowadzenia naboru,
2) okres do momentu ewentualnego wycofania zgody na przetwarzanie danych osobowych.

Wycofanie zgody

11.W kazdej chwili przystuguje Panstwu prawo do wycofania zgody na przetwarzanie danych
osobowych - w przypadku danych, ktore na jej podstawie sg przetwarzane. Jezeli skorzystajg
Panstwo z tego prawa - zaprzestaniemy przetwarzania danych takich danych i zostang one
usuniete. Wycofanie zgody nie ma wplywu na zgodnos$¢ z prawem wykorzystania danych
w okresie, kiedy zgoda obowigzywata.

Prawa osob, ktorych dane dotycza

12.Mogq Panstwo zlozy¢ do nas wniosek o: dostep do danych osobowych (informacje
o przetwarzanych danych osobowych oraz kopie danych), sprostowanie danych (gdy sg one
nieprawidlowe), przeniesienie danych (w przypadkach okreslonych w RODQ), usuniecie lub
ograniczenie przetwarzania danych osobowych - na zasadach okreslonych w RODO.

13.Niezaleznie od praw wymienionych wyzej moga Panstwo w dowolnym momencie wnies¢
sprzeciw wobec przetwarzania Panstwa danych, jesli podstawg prawng wykorzystywania danych
jest prawnie uzasadniony interes (art. 6 ust. 1 lit. f RODO).

14.Majq Panstwo takze prawo wnies¢ skarge do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, jezeli
uwazajq Panstwo, ze przetwarzanie Panstwa danych osobowych narusza przepisy prawa.



Dla Kandydatéw

imie i nazwisko osoby sktadajgcej oswiadczenie

KLAUZULA ZGODY NA WYKORZYSTANIE DANYCH OSOBOWYCH

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w moich dokumentach
aplikacyjnych (w szczegdlnosci CV, liscie motywacyjnym i przedtozonych referencjach), innych niz
wskazane w tresci klauzuli obowigzku informacyjnego dla kandydata, na potrzeby Domu Pomocy
Spotecznejim. ,Matysiakow” w Warszawie ("Pracodawcy") dla celdw prowadzenia przez Pracodawce

rekrutacji na stanowisko, na ktore aplikuje.

miejsce i data ztozenia oswiadczenia

podpis osoby sktadajacej oswiadczenie

DRUK X/2022



Dla Kandydatéw

imie i nazwisko osoby sktadajgcej oswiadczenie

OSWIADCZENIE

W zwigzku z ubieganiem sie, w trybie okreslonym w art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2022 poz. 530) o zatrudnienie w Domu Pomocy

Spotecznejim. ,MatysiakOw”, Na StANOWISKU ......ccvvevreeiiiiiieiiececcccceeeeeee et e ee e

oswiadczam, ze:

e posiadam obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa, o ktérym mowa w art. 11
ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2022 poz. 530);

e posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych;

¢ nie bytem(-am) skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwo umysine Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

e korzystam z petni praw publicznych.

podpis osoby sktadajgcej oswiadczenie

DRUK 1/2023



