DOM POMOCY SPOLECZNEJ
w I SKUPICACH
BISKUPICL® 72, 98-200 Sieradz
tel. 13 827 46 95

NIP 827-15-00-233, REG. 000313615 ZARZADZENIE NR 13/2023

Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej w Biskupicach
z 20 czerwea 2023 roku

w sprawie wszczgcia procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Domu pomocy Spolecznej w Biskupicach

Na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych
(Dz.U.2022.530) zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Oglaszam nabdr na wolne stanowisko urzgdnicze — REFERENT w Dziale Administracyjno-

Finansowym w Domu Pomocy Spotecznej w Biskupicach.

§2

Zakres wykonywanych zadan, wymagania kwalifikacyjne na stanowisku oraz wykaz dokumentow

aplikacyjnych zawarte zostaly w ogloszeniu o naborze stanowigcym zalgcznik nr 1 do zarzgdzenia.

§ 3 W celu przeprowadzenia naboru kandydata na stanowisko okreslone w §1 powoluje

Komisj¢ Rekrutacyjng w skladzie:

1. Przewodniczacy: Magdalena Zawiasa — Gtéwna Ksiegowa DPS w Biskupicach
2. Czlonek: Anna Marciniak — Kierownik Dziatu GiO
3. Czionek: Marzena Pawlak— Radca prawny

§ 4 Komisja dziala na podstawie Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U.2022.530) oraz Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Domu
Pomocy Spotecznej w Biskupicach wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 14/2008 Dyrektora Domu
Pomocy Spofecznej w Biskupicach z dnia 20 maja 2008 r., zmienionego Zarzadzeniem

Nr 5/2009 Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Biskupicach z dnia 4 marca 2009r.
§ 5 Komisja ulega rozwigzaniu po przeprowadzeniu konkursu i wyborze kandydata.

§ 6 Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

tawomir Janiak



DOM POMOCY SPOLECZNEJ

w BISKUPICACH Zatgeznik nr 1 do Zarzadzenia nr 13/2023
BISKUPICE 72, 98-200 Sieradz ) :

tel. 43 827 46 95 Dyrektora'DPS w Biskupicach

NIP 827-15-00-233, REG. 000313615 i o

Dyrektor Domu Pomocy Spolecznej w Biskupicach
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze

REFERENT W DZIALE ADMINISTARACYJNO - FINANSOWYM

Liczba wakatéw i wymiar czasu pracy : 1 etat —peten wymiar czasu pracy

Numer ewidencyjny naboru: K.1102/2/2023

Forma nawigzania stosunku pracy: umowa o prace na czas okreslony

Miejsce wykonywania pracy: Dom Pomocy Spolecznej w Biskupicach
Warunki pracy: Stanowisko pracy z przewaga pozycji siedzace;.

Praca biurowa w systemie jednozmianowym

z obstugg monitora ekranowego powyzej

4 godzin dziennie oraz obstuga pozostatych
urzadzen biurowych: komputer, drukarka, skaner,
ksero, fax.

Wymaganie niezb¢dne:

1.

obywatelstwo  polskie, a takze inne obywatelstwo z zastrzezeniem
art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U.2022.530);

wyksztatcenie wyzsze magisterskie;

. minimum 2-letni staz pracy, w tym co najmniej pélroczne doswiadczenie w zakresie

zamowien publicznych;
posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;

- niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne

przestepstwo skarbowe;
nieposzlakowana opinia;
znajomos¢ jezyka polskiego.

Wymagania dodatkowe:

L.
2.
-

dobra znajomos¢ zagadnien z zakresu zamowien publicznych;

mile widziany staz pracy w jednostce sektora finansow publicznych;

znajomos¢ przepisdw prawa w szezegoélnosci: Ustawy Prawo zamoéwien publicznych,
Ustawy o finansach publicznych, Ustawy o narodowym zasobie archiwalnych
i archiwach, Ustawy Kodeks cywilny, przepiséw dot. ochrony danych osobowych,
ustawy o ochronie tajemnicy niejawnej i Kodeksu postepowania administracyjnego;
posiadanie nastgpujgcych cech osobowosci i umiejetnosei psychospolecznych:
umiejetno$¢ samodzielnej pracy na stanowisku i dobrej organizacji pracy,
odpowiedzialnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole; dokladno$é i  starannodé



B

6.

wykonywania zadaf, rzetelno$¢, sumiennosé, komunikatywnos$é oraz umiejetnosé
efektywnego porozumiewania si¢ z ludZmi, umiejgtnosé zachowania si¢ w sytuacjach
konflikiowych, umiejetno$é analizy, syntezy i selekeji informacji, logicznego
myélenia, interpretowania przepiséw prawa, dyspozycyjnosc, umiejetnosé pracy pod
presjg czasu, odpornose na stres.

biegla znajomo$¢ i umiejetnosé obstugi komputera, w tym przede wszystkim pakietu
MS Office Word i Excel, poczty elektronicznej i Internetu.

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. przygotowywanie kompletnej dokumentacji do postepowafi 0 udzielenie zamowien
publicznych;

2. prowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwienia w trybach krajowych i unijnych;

3. uczestniczenie w pracach komisji przetargowych;

4. dokumentowanie postepowan przetargowych zgodnie z przepisami Ustawy Prawo
zambwien publicznych oraz w oparciu o wewngtrzne procedury;

5. prowadzenie negocjacji z wykonawcami;

6. sporzadzanie korespondencji zwigzanej z prowadzonymi postgpowaniami o udzielenie
zamowienia;

7. przygotowywanie wzoréw uméw do postgpowan o udzielenie zaméwienia;

8. zamieszczanie ogloszen i informacii zwiazanych z przeprowadzonymi procedurami na
portalu e-zamoéwienia, platformie zakupowej 1 stronie internetowej DPS
w Biskupicach;

9. sporzadzanie rocznych sprawozdan do Urzedu Zamowien Publicznych;

10. prowadzenie rejestrow, w tym rejestru wnioskow o udzielenie zamowienia, rejestru
postepowan, rejestru umow;
11. analizowanie, przygotowywanie i przekazywanie dokumentow do archiwum;
Wymagane dokumenty:

1. CV z opisem przebiegu pracy zawodowej;

2. list motywacyjny;

3. oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (druk do
pobrania na stronie internetowe) http://bip-dps.biskupice.spsieradz.finn.pl lub w DPS
w Biskupicach pawilon B pokdj Gléwnej Ksiggowej);

4. kserokopie dokumentéw potwierdzajace wyksztalcenie (poswiadczone przez kandydata
za zgodno$é z oryginatem, opatrzone wilasnorecznym podpisem oraz datg);

5. kserokopie dokumentéw potwierdzajgce staz pracy i doswiadczenie zawodowe ).
$wiadectwa pracy lub zas$wiadczenie o zatrudnieniu (kopie poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginalem, opatrzone wlasnorecznym podpisem oraz data);

6. kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach
i umiejetnosciach - w przypadku ich posiadania (poswiadczone przez kandydata za
zgodno$¢ z oryginatem, opatrzone wiasnorecznym podpisem oraz datg);

7. osoba, ktéra zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 roku
(Dz.U.2022.530) jest zobowiazana do zlozenia kopii orzeczenia o stopniu
niepelnosprawnosci (po$wiadczonego przez kandydata za zgodnoéé z oryginatem,
opatrzone wlasnorecznym podpisem oraz data);

8. oswiadezenie o tresci: ,,O§wiadezam, Ze posiadam obywatelstwo polskie” (dotyczy

kandydatéw posiadajacych obywatelstwo polskie), —opatrzone wilasnorgcznym
podpisem oraz datg:



9. oswiadczenie o tresci: ,,O$wiadczam, ze posiadam obywatelstwo panstwa Unii
Europejskiej lub innego pafistwa, ktérego obywatelom przysluguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej” (dotyczy
kandydatéw nieposiadajacych obywatelstwa polskiego), opatrzone wlasnorecznym
podpisem oraz data;

10. oswiadczenie o tredci: ,O$wiadczam, ze nie bylem skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe”, opatrzone wiasnorecznym podpisem oraz data:

11. o$wiadczenie o tresci: ,,O$wiadczam, ze posiadam peing zdolnosci do czynnoS$ci
prawnych oraz korzystam z pelni praw publicznych”, opatrzone wlasnorecznym
podpisem oraz data:

12. o$wiadezenie o tresci: ,O$wiadezam, Ze nie toczy si¢ wobec mnie postepowanie
karne”, opatrzone wlasnorecznym podpisem oraz data;

13. o$wiadezenie o tresci: ,,O$wiadczam, ze posiadam nieposzlakowana opinie”,
opatrzone wiasnorecznym podpisem oraz data;

14. oswiadczenie o treSci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych dla potrzeb rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
Dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych)”, opatrzone
wlasnorecznym podpisem oraz data;

15. W przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentéw w jezyku obcym, nalezy
dolaczy¢ ich ttumaczenie na jezyk polski dokonane przez thumacza przysieglego:

16. dokumenty ~potwierdzajace znajomos¢ jezyka polskiego (dotyczy kandydatow
nieposiadajacych obywatelstwa polskiego), opatrzone whasnorecznym podpisem oraz
data:

o certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajgey zdany egzamin
z jgzyka polskiego na poziomie $rednim ogélnym lub zaawansowanym wydany
przez Panstwowa Komisj¢ Poswiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego jako

Obcego,
¢ dokument potwierdzajacy ukonczenie studiow wyzszych prowadzonych
w jezyku polskim,

e Swiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie o$wiaty,

e Swiadectwo nabycia uprawniefi do wykonywania zawodu ttumacza przysieglego
wydane przez Ministra Sprawiedliwodci.

Miejsce i termin skladania dokument6éw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w Domu Pomocy Spoleczne;j
w Biskupicach (pawilon B pokdj Gléwnej Ksiegowej), 98-200 Sieradz, Biskupice 72 lub
przesta¢ poczta pod w/w adres. Przedmiotowe dokumenty nalezy zlozyé lub przestaé poczta
w terminie do dnia 30 czerwca 2023 roku do godz. 15, w zaklejonych kopertach
z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze REFERENT W DZIALE
ADMINISTARACYJNO-FINANSOWYM?”. Decydujace znaczenie dla oceny zachowania
terminu skladania dokumentéw, ma data ich wplywu do Domu Pomocy Spolecznej
w Biskupicach, a nie data stempla pocztowego. Aplikacje, ktére wplyna do DPS po wyzej
okreSlonym  terminie nie bedg rozpatrywane. O poszczegolnych  etapach
i czynnosciach naboru informowani beda droga telefoniczna lub mailowa wylacznie
kandydaci spelniajgcy wymagania niezbedne okreslone w ogloszeniu o naborze. Informacja
o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej Domu Pomocy Spotecznej (http:/bip-dps.biskupice.spsieradz.finn.pl) oraz na



tablicy informacyjnej w siedzibie Domu Pomocy Spolecznej w Biskupicach przez okres co
najmniej 3 miesiecy.

Informacje dodatkowe:

1. za brak spelnienia wymagan formalnych bedg uznane réwniez: inna tres¢ oswiadezen,
brak daty i podpisu pod o$wiadczeniem, listem motywacyjnym, kwestionariuszem
osobowym oraz brak poswiadczenia za zgodno$¢ z oryginalem wraz podpisem oraz datg
kopii wymaganych dokumentéw (na kazdej ze stron skopiowanych dokumentow);

2. kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowiazany jest
przediozyé zaswiadczenie o niekaralnosci oraz oryginaly dokumentow do wgladu
pracodawcy;

3. w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepetnosprawnych w Domu Pomocy Spolecznej w Biskupicach, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu  0so0b
niepetnosprawnych, nie przekroczyl 6%.

REKTOR N
Demu Pempcy Spoleczne]
w Bifkupicach

hmir Janiak



Klauzula informacyjna w zwigzku z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r., zwanym dalej RODO:

1.

L B W

=

10.

administratorem danych osobowych kandydatéw jest Dom Pomocy Spoleczne;j
w Biskupicach, Biskupice 72, 98-200 Sieradz;

administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych nadzorujacego prawidtowosc
przetwarzania danych osobowych, z ktérym mozna skontaktowaé sie za
posrednictwem adresu e-mail: iod.dpsbiskupice@gmail.pl:

celem przetwarzania danych osobowych jest realizacja procesu rekrutacji;

podstawe prawng do przetwarzania danych stanowi art. 6 ust. 1 lit. a)1c¢) RODO;
odbiorcami danych, beda wylgeznie osoby dziatajace na polecenie administratora oraz
organy publiczne dzialajace na podstawie przepiséw prawa;

dane osobowe nie bedg przekazywane do pafistwa trzeciego;

dane osobowe 0s6b, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do dalszego etapu
1 zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane przez okres 2 lat. Dane
osobowe pozostatych os6b, jesli nie zostang osobiscie odebrane, zostang po uplywie
3 miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru protokolarnie
ZNiszczone;

kandydat posiada prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo do sprostowania,
usunigcia, ograniczenia przetwarzania,

kandydat moze w dowolnym momencie wycofa¢ zgode na przetwarzanie danych, co
bedzie skutkowalo brakiem mozliwosci rozpatrywania jego kandydatury na
pozniejszym etapie rekrutacji;

kazda osoba, ktorej dane dotyczg, posiada prawo wniesienia skargi do Prezesa UODO,
gdy uzna, iz przetwarzanie jej danych osobowych narusza przepisy RODO.




