Zarzadzenie nr 11/2018
Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej im. Jana i Marysienki Sobieskich w Kielcach z

dnia 06.12.2108 r. roku
w sprawie powolania Komisji Rekrutacyjnej w procedurze naboru na stanowisko:
Ksiegowa.
Na podstawie § 5 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego przyjetego Zarzadzeniem Nr 396/2017
Prezydenta Miasta Kielce z dnia 21 wrzesnia 2017 roku oraz § 2 i 4 Regulaminu naboru na
wolne stanowiska urzednicze, wolne stanowiska urzednicze, wolne kierownicze stanowiska
urzednicze w Domu Pomocy Spolecznej im. Jana i Marysieniki Sobieskich w Kielcach:

§1

¢ Powoluje Komisje Rekrutacyjng celem przeprowadzenia procedury naboru na stanowisko
Glowna ksiegowa w skladzie:
e Dyrektor Domu Pomocy Spolecznej im. Jana i Marysienki Sobieskich — Przewodniczacy
e Sekretarz Komisji — Sylwester Slusarczyk
e Malgorzaty Kropczyk-Pudto — gléwna ksiegowa

o Komisja dziata do zakonczenia procedury naboru
§2
Tres¢ ogloszenia o naborze stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia. Tres¢
ogloszenia zostanie zamieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne;.
§3
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Domu Pomocy Spolecznej im. Jana i
Marysienki Sobieskich w Kielcach.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

DYR I,F TOR

mgr Bozena Spficzyk-Kog



Zalacznik nr 1 do Zarzadzenianr 11
Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej im. Jana i Marysienki Sobieskich w Kielcach z dnia
06.12.2018 roku
Kielce, dnia 6 grudnia 2018 roku

Ogloszenie o naborze

Nazwe i adres jednostki;

Dom Pomocy Spolecznej im Jana i Marysienki Sobieskich w Kielcach, ul. Jana III

Sobieskiego 30, 25-124 Kielce

Okres$lenie stanowiska;

Ksiegowa

Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy — niezbedne (formalne):

- polskie obywatelstwo lub obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej,

Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o
Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym

- niekaralnos¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe.

- peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

- wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne lub $rednie ekonomiczne

- staz pracy: minimum dwa lata przy wyksztalceniu srednim ekonomicznym

Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy — dodatkowe (bedace przedmiotem oceny):

- co najmnie;j 3 lata stazu pracy na stanowisku ksiegowej
- znajomos¢ przepisoéw ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (tekst

jednolity Dz.U. z 2017 roku, poz. 2077 z pbzniejszymi zmianami) wraz z aktami



wykonawczymi,
- znajomos$¢ przepisdw ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spolecznej (tekst
jednolity: Dz. U. z 2018 roku, poz. 1508 z pdzniejszymi zmianami) wraz z aktami
wykonawczymi
- znajomos¢ przepisow o rachunkowosci budzetowej
- znajomos¢ przepisOw prawa pracy i prawa ubezpieczen spolecznych
Wskazanie zakresu zadan realizowanych na stanowisku:
- Prowadzenie kasy, a z tym zwiazane :
e wilasciwe przechowywanie i zabezpieczanie gotowki i innych walorow,
» dokonywanie operacji gotowkowych (przyjmowanie wplat i dokonywanie wyptat) w oparciu
o prawidlowe dowody kasowe,
* podejmowanie gotowki z banku na podstawie dyspozycji gléwnego ksiegowego,
¢ odprowadzanie do banku wszelkich wplat do kasy,
e przechowywanie depozytow rzeczowych,
e sporzadzanie raportow kasowych.
2. Prowadzenie ksigzki korespondencji pism przychodzacych i wychodzacych.
3. Kasowanie faktur przelewowych
4.Wykonywanie innych zlecen Dyrektora i Gtéwnego Ksiggowego wynikajacych z planu pracy i
zwigzanych z pracg na zajmowanym stanowisku.
Warunki pracy na stanowisku:
Wymiar zatrudnienia: 0,5 etatu
Miejsce pracy: Dom Pomocy Spolecznej im Jana i Marysienki Sobieskich w Kielcach,
ul. Jana III Sobieskiego 30, 25-124 Kielce

Wynagrodzenie: zgodne z zarzadzeniem nr 7/2018 Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej im.
Jana i Marysierki Sobieskich w Kielcach z dnia 10 lipca 2018 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Wynagradzania pracownikéw Domu Pomocy Spotecznej im. Jana i Marysierki
Sobieskich

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
- praca w siedzibie pracodawcy, praca w zespole, zmienne tempo pracy, sytuacje stresowe,
koniecznos¢ szybkiego reagowania i podejmowania decyzji,

Miejsce i otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy:

- narzgdzia pracy: komputer, sprz¢t biurowy,

- bezpieczne warunki pracy na stanowisku,

- budynek dwupigtrowy dostosowany dla potrzeb 0s6b niepelnosprawnych



W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepeinosprawnych w urze¢dzie, w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej
1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

Wskazanie wymaganych dokumentow;

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia w formie papierowej:
- podanie o przyjecie na stanowisko objete naborem (list motywacyjny),
- krotki zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej (CV),
- kserokopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie (dyplom lub
zaswiadczenie o odbytych studiach),
- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych ww. staz pracy i kwalifikacje ($wiadectwa
pracy, a w przypadku trwajacego zatrudnienia - zaswiadczenie o zatrudnieniu zawierajace
okres zatrudnienia, dokumenty poswiadczajace nabycie wymaganych uprawnien),
- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
- podpisane oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
wraz z wynikajaca z art. 233 k.k. klauzula,
- podpisane o$wiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie wraz z wynikajacg z art.
233 k.k. klauzula,
- podpisane oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych wraz z
wynikajacg z art. 233 k.k. klauzula,

podpisane oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysine przestepstwo scigane z

oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- podpisane oswiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celéw rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze,

Termin i miejsca skladania dokumentéw.
17 grudnia 2018 roku godz. 10.00
Dom Pomocy Spolecznej im Jana i Marysienki Sobieskich w Kielcach, ul. Jana III

Sobieskiego 30, 25-124 Kielce — Ksiggowo$é-Administracja pok. 61
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(Mltjsc,owos}é. data)

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

Oswiadczenie do celow rekrutacji
w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne kierownicze

stanowisko urzednicze

Zgodnie z wymogami okreslonymi w obowigzujacej ustawie z dnia 21 listopada 2008
roku o pracownikach samorzadowych oraz swiadoma/y odpowiedzialnosci karnej za falszywe
zeznania wynikajace z art. 233 k.k. oSwiadczam, iz:

e posiadam obywatelstwo ..........cccoemieiiiiii i

e mam pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z pelni praw
publicznych,

* nie bylam/em skazana/y prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

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

(podpis kandydata)




imig i nazwisko kandydata
ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

Niniejszym wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w postaci numeru telefonu oraz
AATeSU MBI .o suiessmsmsrimnscnianss. A pOtEZeby prowadzonego procesu rekrutacji na stanowisko
......................................................................... u Pracodawcy.
Oswiadczam, ze zostatem poinformowany, iz:
a) administratorem moich danych OSGBOWYCH JOST miiuninaimannmiinsg: DSiedziby w
swassavensions ERY Ub osriis comnsivuindinyaimammiaiasasining T RRS iotiiiuesssomssosseen !
a podanie przeze mnie danych osobowych jest dobrowolne;

b) zinspektorem ochrony danych moge kontaktowac si¢ poprzez adres e-mail akolek.iod @gmail.com ;

¢) moje dane zostang usuniete miesiac po zakonczeniu procesu rekrutacyjnego, jesli moja kandydatura
nie zostanie wybrana;

d) posiadam prawo dostepu do treéci swoich danych osobowych, prawo do ich sprostowania, usuniecia,
jak rowniez do ograniczenia ich przetwarzania, do cofnigcia zgody, do przenoszenia

e) danych, do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych;

f)  przystuguje mi prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych w Warszawie), jesli moim zdaniem przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy
unijnego rozporzadzenia RODO;

g) moje dane osobowe nie bedg przekazywane zadnym odbiorcom danych;

h) moje dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda profilowane.

i) mam prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnosé z prawem
przetwarzania (jezeli przetwarzanie odbywa sie na podstawie zgody), ktorego dokonano na

podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Ponadto oswiadczam, ze jestem swiadomy tego, ze przetwarzanie powyzszych danych osobowych jest

uzasadnione prawidfowym i efektywnym przeprowadzeniem procesu rekrutacji, oraz akceptuje te cele.

data i podpis kandydata
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imic i nazwisko kandydata

7GODA KANDYDATA DO PRACY NA PRZETWARZANIE DANYCH
POZA PROWADZONYM PROCESEM REKRUTACIJI

Wyrazam zgodg na przetwarzanie danych osobowych zawartych w moim CV dla celow przysztych procesow
rekrutacji na SIanOWISKO «....ovvrenereeeree U Pracodawey ....oovveermmmrncnsrnanes (AATES «oovvireerrmnnnnnens , e-
FIAEL ovrne e TR S T T2 T P L ), bedacego administratorem danych.

Jednoczesnie prayjmujg do wiadomoéci, ze przekazane CV bedzie przechowywane przez okres roku od jego
sozenia. Po tym terminie zostanie automatycznie usunigte 7 bazy danych.

Oéwiadezam, ze zostatem poinformowany, i
a) administratorem moich danych 0sobowych Jest e 251€dZiDg W covevveinnesciininnens PIZY ul.

.................. NP KRS e @ podanie przeze mnie danych osobowych jest dobrowolne;

b) zinspektorem ochrony danych mogeg kontaktowac sie poprzez adres e-mail akolek.iod@gmail.com;

¢) posiadam prawo dostgpu do tresci swoich danych osobowych, prawo do ich sprostowania, usuniecia,
jak rowniez do ograniczenia ich przetwarzania, do cofnigcia zgody, do przenoszenia danych, do
whiesienia sprzeciwu wobec preelwarzania danych osobowych;

d) przystuguje mi prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych w Warszawie), jesli moim zdaniem przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy
unijnego rozporzgdzenia RODO;

e) moje dane osobowe nie bedg przekazywane zadnym odbiorcom danych;

f)l moje dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie bedg profilowaneg;

g) wyrazenie niniejszej zgody nie zwalnia administratora z obowigzkow wynikajgcych z powszechnie
obowigzujacych przepisow prawa co do zabezpieczania przetwarzanych danych oraz ich legalnego
przetwarzania.

data i podpis kandydata
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