Dom Pomocy Spolecznej w Barczewie Barczewo, dnia 26 kwiecien 2021 r
ul. Kraszewskiego 17
11 - 010 Barczewo

OGLOSZENIE — PRACA NA ZASTEPSTWO

Na podstawie art. 16 ust. 1 zdanie drugie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 2019 r. poz. 1282 j.t.) w zwiazku z nieobecnoscia usprawiedliwiona Kasjera — ksiggowego w Domu
Pomocy Spolecznej w Barczewie zachodzi konieczno$¢ zatrudnienia pracownika na zastgpstwo w czasie jego
usprawiedliwionej nieobecno$ci w pracy.

Osoby zainteresowane podjeciem pracy na czas zastepstwa pracownika proszone s3 o skladanie swoich
aplikacji do Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej w Barczewie w terminie do 5 maja 2021 r. do godz.
15. (osobiscie, e-mail lub pocztg)

Kandvdaci musza spelniaé nastepujace wymagania podstawowe:

1) wyksztalcenie $rednie lub wyzsze — mile widziane eckonomiczne,

2) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysSlne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwa skarbowe oraz posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

4) w przypadku mezczyzn, uregulowany stosunek do stuzby wojskowej,

5) brak przeciwskazan do wykonywania pracy na stanowisku urzedniczym,

6) wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow rekrutacji.

7) znajomo$¢ obstugi komputera,

8) znajomos$¢ pakietu Microsoft Office,

9) obowiazkowosé, doktadno$é, skrupulatnosc,

10) dobra organizacja pracy wlasnej,

11) komunikatywno$¢, umiej¢tno$é pracy w zespole.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1) prowadzenie gospodarki kasowej DPS,

2) kompletowanie dokumentéw stanowiacych podstawe wyplaty z kasy i kontrola ich pod wzgledem
formalno — rachunkowym,

3) terminowe przygotowywanie w bankowosci elektronicznej zlecen platniczych faktur i innych doku-
mentoéw zatwierdzonych do wypfaty,

4) przyjmowanie wszystkich faktur i innych dokumentéw wptywajacych do ksiggowosci, sprawdzanie
pod wzgledem formalno — rachunkowym, w tym czy dowdd ksiggowy posiada whasciwa klasyfikacje
budzetowa oraz przygotowywanie dowodéw do zatwierdzenia do wyptaty,

5) kompletowanie dowoddw ksiggowych i sprawdzanie czy zawieraja wszystkie wymagane pieczatki
i podpisy pod wzglgdem merytorycznym, formalnym i rachunkowym, zatwierdzono do wyplaty,
6) sporzadzanie zbiorczych zestawien faktur,

7) prowadzenie na biezaco ewidencji pomocniczej (szezegétowej) ilodciowo-wartosciowej srodkow
trwatych i pozostatych §rodkéw trwatych oraz ilo§ciowej wyposazenia w systemie komputerowym,



8)

9)

rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych, sporzadzanie sprawozdan z zakresu obrotu sktad-
nikami majatku domu,

prowadzenie archiwum zaktadowego oraz wszystkich spraw z tym zwigzanych (m.in. przyjmowanie
akt na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, wydzielanie dokumentacji archiwalnej, brakowanie do-
kumentacji niearchiwalnej, prowadzenie ewidencji dokumentacji w systemie komputerowym oraz od-
powiednie zabezpieczenie pomieszczenia archiwum zaktadowego).

udziat w pracach zespohu terapeutyczno-opiekunczego, opracowywanie indywidualnego planu wspar-
cia mieszkanca oraz jego realizacja jako pracownik pierwszego kontaktu.

Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

Y
2)

praca administracyjno-biurowa przy komputerze,
praca w pelnym wymiarze czasu pracy.

Wymagane dokumenty:

9]
)
2)
3)
4)

5)

0)

list motywacyjny, CV wraz z uwzglednieniem wymagan dodatkowych na w/w stanowisku,

kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie,

kwestionariusz osobowy (zatacznik nr 1),

kserokopie innych dokumentoéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnoéci,

kserokopie $§wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy, (wykazany

w kwestionariuszu osobowym),

o$wiadczenie o:

a. posiadanym obywatelstwie polskim,

b. braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe (o niekaralnosci),

¢. posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych
(zatacznik nr 2),

o$wiadczenie o zgodzie/lub braku zgody na przetwarzanie danych osobowych wg Klauzuli

informacyjnej na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679

z dnia 27 kwietnia 2016 r (RODO) (zatacznik nr 3),

Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdélne rozporzadzenie o ochronie danych),
zwanym RODO informujemy, ze:
1) Administratorem Danych Osobowych jest: Dom Pomocy Spotecznej w Barczewie, ul. Kraszewskiego 17
11-010 Barczewo (tel.: 89 514 85 74, e-mail: sekretariat@dpsbarczewo.pl),
2) dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych: e-mail: iod@dpsbarczewo.pl,
3) celem przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest udzial w naborze; podstawe prawng
przetwarzania ww. danych osobowych stanowi: ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, ustawa
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
4) Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane innym odbiorcom,
5) Pani/Pana dane osobowe nie b¢da przekazane do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej,
6) Pani/Pana dane osobowe begdg przechowywane przez okres: naboru, zgodnie z instrukcja kancelaryjna.



7) ma Pani/Pan prawo do zadania od administratora: dostgpu do swoich danych osobowych, ich
sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania lub whiesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,
a takze przenoszenia danych,

8) ma Pani/ Pan prawo do cofnigcia zgody na przetwarzanie danych w dowolnym momencie bez wplywu na
zgodno§é z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem,

9) ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego (tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych),

10) podanie Pani/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym. Konsekwencja niepodania Pani/Pana
danych osobowych jest brak mozliwosci osiagnigcia wskazanego w pkt. 3 celu przetwarzania danych,

11) Pani/Pana dane osobowe nie bgda podlegaly zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu.

*niepotrzebne skresli¢

Osoba, z ktéra bedzie nawiazany stosunek pracy jest zobowiazana przed dniem zatrudnienia przedstawic
zaswiadczenie o niekaralno$ci z Krajowego Rejestru Karnego.

p.o. Dyrektor Domu Pomg\cy Spotecznej w Barczewie

Beata Szpakopwska



Zatacznik Nr 1

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

L. Immie (Gmiona) 1 DAZWISKO ... .ccisssssesssinsnisssscsnssrsssssammsntsosssssosssssossesess R S T
D, DAtA UPOAZOIIIA .cvverssnnersseranssssransasarassnnsansnsasasmshsessissonhsessspsssasnassaes ias inssvavas s sorsssssisasinsssernessnssnsn
3. Dane kontaktowe

4. Wyksztalcenie !

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

(zawdd, specjalnoéé, stopien naukowy, tytul zawodowy, tytul naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe D.......cccveeevence. e B e R o

(kursy, studia podyplomowe, data ukoriczenia nauki lub data rozpoczgeia nauki w przypadku jej trwania)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia V..o

(wskazaé okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

7 TANE AANE OSOBOWE 2. o eees et ee e et e ee e aeee e e e e et aetaeba s e sa e eneeaen e enenesnanensaannans

Oéwiadczam, 7e dane zawarte w kwestionariuszu sg zgodne ze stanem prawnym i faktycznym.

................................. sessssssssssssanssannans T R T TR

(migjscowos¢ i data) (podpis osoby ubicgajacej si¢ o zatrudnienie)

1) podaje sie jesli jest to niezbedne do wykonywania pracy okre§lonego rodzaju lub na okre§lonym stanowisku
2) podaje sie, gdy jest to niezhedne do zrealizowania uprawnienia lub spetnienia obowiazku wynikajacego z przepisu prawa




Zatacznik nr 2

Oswiadczenia dla kandydatow ubiegajacych si¢ o stanowiska urzednicze

....................................................................... e R L L L LL LR T T LR LT

imie i nazwisko miejscowosc, data
Os$wiadczenia
D
OSWIadeZaI, 28 wivsmsssssedssmmrsnerixmmsnamsrnrise *skazany/skazana prawomocnym wyrokiem Sadu za umyslne

przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe, zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt
2 ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r.

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

(podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)

IT)
OSWIadCZaMm, 7€ siiwivvasnsasssississsssnimsrnssns #* pelng zdolno$é do czynnosei prawnych oraz korzystam z pelni
praw publicznych'.

............................................. sssssssssssrsnnsnnnny

(podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)

I1I)
O8WIadCZam, Z€ ....cvccvevrierenronerennannnesssenns ** obywatelstwo(-a) polskie(-go)

(podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)

* nalezy wpisa¢ powyzej odpowiednie zwroty:
- bylam/bylem

- ni¢ bytlam/ nie bylem

** posiadam/ nie posiadam

IPodstawa prawna: art. 6 ust. 1 pkt 2 ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r




zalacznik nr 3

KLAUZULA INFORMACYJNA
Informujemy, Ze:

1) Administratorem Danych Osobowych jest: Dom Pomocy Spotecznej w Barczewie, ul. Kraszewskiego 17
11-010 Barczewo (tel.: 89 514 85 74, e-mail: sekretariat@dpsbarczewo.pl),

2) dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych: e-mail: iod@dpsbarczewo.pl,

3) celem przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest udzial w naborze; podstawe prawna przetwarzania
ww. danych osobowych stanowi: ustawa z dnia 26 czerwea 1974 r. Kodeks pracy, ustawa z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

4) Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane innym odbiorcom,

5) Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazane do pafistwa trzeciego lub organizacji migdzynarodowej,

6) Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres: naboru, zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

7) ma Pani/Pan prawo do zadania od administratora: dostgpu do swoich danych osobowych, ich
sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania lub wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,
a takze przenoszenia danych,

8) ma Pani/ Pan prawo do cofnigcia zgody na przetwarzanie danych w dowolnym momencie bez wplywu na
zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigeiem,

9) ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego (tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych),

10) podanie Pani/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym. Konsekwencja niepodania Pani/Pana
danych osobowych jest brak mozliwosci osiagnigcia wskazanego w pkt. 3 celu przetwarzania danych,

11) Pani/Pana dane osobowe nie beda podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu.

OSWIADCZENIE

o wyrazeniu/cofnigeiu zgody na przetwarzanie danych osobowych podanych dobrowolnie

Zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679 z dnia

27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych

i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne

rozporzadzenie o ochronie danych)

a) wyrazam dobrowolng i $wiadoma zgode na przetwarzanie moich danych osobowych podanych w celu
wzigcia udzialu w rekrutacji.

Zanim wyrazitam(em) zgodg zostatam(em) poinformowany(a) o prawie wycofania wyrazonej przeze mnie
zgody w dowolnym momencie. Wycofanie zgody nie wplywa na zgodnosc z prawem przetwarzania, ktorego
dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

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

Data i podpis
b) nie wyrazam zgody na przetwarzanie moich danych osobowych, ktore wezesniej dobrowolnie
podatam(em) w celu wzigeia udziatu w naborze. Proszg o usunigcie nastgpujacych moich danych osobowych:

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

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

Data i podpis
*niepotrzebne skresli¢



