DOM POMOCY SPOLECZNEJ W SZCZUTOWIE
oglasza
NABOR NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE
W DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W SZCZUTOWIE

09-227 Szczutowo, ul. 3 Maja 116

KIEROWNIK DZIALU OPIEKUNCZEGO

(NAZWA STANOWISKA PRACY)

I. W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i1 spotecznej
oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, wynosit powyzej 6%.

I1. Wymagania niezbe¢dne:

1) obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art.11 ust. 2 i 3 ustawy z 21.11.2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U. z 2018r. poz.1260);

2) wyksztalcenie wyzsze II stopnia, kierunek: socjologia, psychologia lub pedagogika;

3) co najmniej 5 letni staz pracy, w tym co najmniej 3 lata pracy w pomocy spoteczne;j;

4) specjalizacja z zakresu organizacji pomocy spotecznej w rozumieniu art.122 ustawy z dnia 12
marca 2004 roku o pomocy spotecznej (Dz.U. z 2017 . poz.1769 z pézn.zm.);

5) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

6) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

7) brak przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania przedmiotowego stanowiska;

8) wyrazenie zgody na przetwarzanie przez Dom Pomocy Spotecznej w Szczutowie danych
osobowych do celow rekrutacji;

9) nieposzlakowana opinia.

ITI. Wymagania dodatkowe (pozadane):

1) Znajomo$¢ przepisOw ustaw wymaganych na zajmowanym stanowisku, w szczegdlnosci: o
pomocy spotecznej (Dz.U.z 2017r. poz.1769 z p6zn.zm.), o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z
2018r. poz.1260), Kodeks Pracy (Dz.U. z 2018r. poz.917 z pdzn.zm.), prawo zamédwien
publicznych (Dz.U. z 2017 r. poz.1579 z pdzn.zm.), rozporzadzenia: Ministra Pracy i Polityki
Spoteczne; w sprawie domow pomocy spotecznej (Dz.U. z 2018 r. poz.734 z p6zn.zm.), RODO;

2) posiadanie wiedzy w zakresie organizacji opieki geriatrycznej i dtugoterminowe;j;

3) umiejetno$¢ wlasciwej interpretacji 1 stosowania przepisOw prawa;

4) tatwos¢ nawigzywania kontaktéw z osobami niepetnosprawnymi w podesztym wieku i
przewlekle somatycznie chorymi;

5) umiejetno$¢ planowania pracy i zarzadzania zespotem;

6) umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych, umiejetnos¢ korzystania z zasobdéw Internetu;

7) koncepcja i wizja funkcjonowania podlegltego kierownikowi Dziatu;

8) predyspozycje osobowosciowe: wysoka kultura osobista, umiejetnos¢ rozwigzywania konfliktow
interpersonalnych 1 zarzadzania zespotem ludzkim, komunikatywno$¢, kreatywnose,
dyspozycyjnos¢, odpornos¢ na stres, empatia, zdecydowanie, asertywnos¢;

9) umiejetnosci samoksztalcenia 1 doskonalenia zawodowego;

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) organizowanie i realizowanie zadan statutowych Domu wynikajagcych z przepisdéw prawa,
zarzadzen i polecen dyrektora;

2) rzetelne 1 efektywne wykonywanie zadan;

3) przestrzeganie obowigzujacych przepisoéw prawnych w zakresie realizowanych zadan;



4) wspoltdziatanie 1 wspotpraca przy wykonywaniu obowigzkow stuzbowych;

5) dbato§¢ o powierzone wyposazenie i sprzet oraz gospodarne, racjonalne i1 celowe
gospodarowanie srodkami publicznymi;

6) przygotowywanie projektow aktow prawnych Dyrektora;

7) zapewnienie przestrzegania postanowien Regulaminu pracy DPS Szczutowo, a w szczegdlnosci
przepiséw o dyscyplinie pracy, warunkach bhp oraz ochronie p.poz.;

8) usprawnianie organizacji 1 form pracy komorki organizacyjnej oraz podejmowanie dziatan na
rzecz usprawnienia pracy w DPS;

9) nadzér nad prawidlowoscig stosowania Instrukcji kancelaryjne;;

10) sporzadzanie dla potrzeb Dyrektora sprawozdan, analiz i biezacych informacji o realizacji
zadan powierzonych komdrce organizacyjnej;

11) zapewnienie przestrzegania w komorce organizacyjnej ochrony informacji niejawnych oraz
danych osobowych;

12) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow etyki zawodowej oraz racjonalnego
wykorzystania czasu pracy;

13) dbatos¢ o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow;

14) sprawowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej, a W szczegdlnosci
terminowe i systematyczne identyfikowanie i analizowanie ryzyka w obszarze dziatan Dzialu;

15) zastgpstwo Kierownika Dziatu Pielggnacyjno —Wspierajacego.

V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) stanowisko kierownicze urzednicze;

2) praca w siedzibie pracodawcy tj. w budynku Domu Pomocy Spotecznej w Szczutowie, ul. 3
Maja 116;

3) praca wykonywana na przemian w pozycji siedzacej i stojacej, wymagajaca przemieszczania sig;
4) praca wymagajaca predyspozycji umozliwiajacych bezproblemowy kontakt i porozumiewanie
si¢ z innymi osobami.

5) Czas pracy: pelny wymiar — przecigtnie 40 godzin tygodniowo.

V1. Kandydaci winni zapozna¢ si¢ z szczegotowymi zasadami naboru okreslonymi w ustawie z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2018 r. poz. 1260) oraz
Zarzadzeniem Nr 6/2014 Dyrektora Domu Pomocy Spoleczne; w Szczutowie z dnia 2 kwietnia
2014 r. w sprawie Procedury zatrudniania pracownikow na stanowiska urz¢dnicze w Domu
Pomocy Spotecznej w Szczutowie, ktére dostgpne s3 na stronie internetowe] Domu Pomocy
Spotecznej w Szczutowie www.dpsszczutowo.pl lub w siedzibie Domu Pomocy Spotecznej w
Szczutowie.

Przewiduje si¢ mozliwo$¢ zatrudnienia na czas okre$lony lub nicokreslony. W przypadku
zatrudnienia na czas okreslony dopuszcza si¢ mozliwo$¢ zatrudnienia na kolejny czas okreslony
lub czas nieokreslony bez przeprowadzenia kolejnego konkursu.

VII. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV) z przebiegiem nauki i pracy zawodowej, z podaniem danych umozliwiajacych
kontakt z kandydatem (adres e-mail, numer telefonu lub adres zamieszkania);

2) list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — wedlug wzoru dostepnego
na stronie internetowej Domu Pomocy Spotecznej w Szczutowie www.dpsszczutowo.pl oraz w
Dziale Kadr i Administracji DPS;

4) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie;

5) kopie dokumentéw poswiadczajace doswiadczenie zawodowe (staz pracy);

6) kopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

7) o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z dokumentami w pkt VI;

9) oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z ogloszeniem o naborze oraz opisem stanowiska pracy i
zakresem czynnosci stanowiska, na ktore prowadzony jest nabor;
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10) oswiadczenie o niekaralnos$ci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe;

11) o$wiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni
praw publicznych;

Dodatkowe informacje:

1) kserokopie dokumentéw aplikacyjnych powinny by¢ poswiadczone wlasnorgcznym podpisem
przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem;

2) zgoda kandydata: wyrazam zgode¢ na przetwarzanie przez Dom Pomocy Spotecznej w
Szczutowie danych osobowych okres§lonych w wymaganych dokumentach pkt. 1,6 w celu
prowadzenia naboru na stanowisko wskazane w Ogloszeniu.

3) Oswiadczenie kandydata o zapoznaniu si¢ z Klauzulg informacyjng dla kandydatéw biorgcych
udziatl w naborze na wolne kierownicze stanowisko urzednicze wedlug wzoru dostgpnego na stronie
internetowej Domu Pomocy Spotecznej w Szczutowie www.dpsszczutowo.pl oraz w Dziale Kadr i
Administracji DPS; .

VI1IIl. Miejsce i termin zloZenia dokumentéw:

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie w siedzibie Domu Pomocy
Spotecznej w Szczutowie w pokoju kadr lub przestaé¢ poczta na adres: Dom Pomocy Spotecznej w
Szczutowie, ul. 3 Maja 116, 09-227 Szczutowo w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Dotyczy
naboru na wolne stanowisko kierownicze - Kierownik Dzialu Opiekunczego” w terminie do
dnia 31 sierpnia 2018 roku do godz. 13:00 (liczy si¢ data wptywu do w/w pokoju Domu).

Blizsze informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu: 24 276 74 74.

2) Aplikacje, ktore wptyng do DPS po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

3) W przypadku kopii dokumentéw organ prowadzacy postgpowanie konkursowe moze zgdac
okazania oryginatu.

4) Planowane zatrudnienie nastgpi po przeprowadzeniu postepowania konkursowego.

IX. Inne informacje:

1. Komisja konkursowa przeprowadzi nabor w dwoch etapach:

1) pierwszy etap — analiza formalna dokumentow;

2) drugi etap - merytoryczna ocena kandydatow, ktora bedzie sktadaé si¢ z rozmowy
kwalifikacyjnej,

2. Kandydaci speliajacy wymogi formalne zostang powiadomieni telefonicznie i pisemnie (na
podany adres) o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Dodatkowo lista kandydatow bedzie
umieszczona na stronie internetowej www.dpsszczutowo.pl oraz na tablicy informacyjnej DPS-u.

3. Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej jak wyzej oraz na
tablicy informacyjnej DPS-u.

4. Dokumenty odrzucone mozna bedzie odebra¢ osobiscie w Domu Pomocy Spoteczne; w
Szczutowie w ciggu 3 miesigcy od dnia zakonczenia procedury naboru tj. od dnia zamieszczenia
informacji o wyniku naboru na stronie internetowej www.dpsszczutowo.pl.

5. W przypadku osoby, o ktorej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzagdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.) umow¢ zawiera si¢ na czas
okreslony celem odbycia shuzby przygotowawczej zgodnie z Zarzadzeniem Nr 6/2014 Dyrektora
Domu Pomocy Spotecznej w Szczutowie z dnia 2 kwietnia 2014 r. w sprawie procedury
zatrudniania pracownikdéw na stanowiska urzednicze w Domu Pomocy Spotecznej w Szczutowie.

DYREKTOR DPS SZCZUTOWO
/-1
Maria Grazyna Topolewska
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