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Nasielsk, dnia 24.10.2023 r.
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej im. Jana Pawta Il W Nasielsku ul. Tadeusza Kosciuszki 25,
05-190 Nasielsk, ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze: referent ds. kancelaryjno-
biurowych i spraw socjalnych, 1/1 etatu.

1. Wymagania niezbedne od kandydata:

a) obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg ubiegac sie rowniez osoby nie posiadajgce
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 poz. 530),

b) ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

c) niekaralnosc¢ za przestepstwo umysine scigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestepstwo skarbowe,

d) nieposzlakowana opinia,

e) wyksztatcenie - wyzsze na kierunku administracja lub zarzadzanie,

f) znajomosc przepisdw w szczegdlnosci: ustawa o pracownikach samorzadowych,
g) doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok doswiadczenia pracy w jednostkach

pomocy spotecznej,
h) predyspozycje osobowosciowe: odpowiedzialnosé, komunikatywnos¢, cierpliwosé,
empatia, terminowos¢ i doktadnos¢ w realizacji powierzonych zadan, umiejetnos¢ pracy

w zespole, wysoka kultura osobista.

Dodatkowe wymagania od kandydata:
a) umiejetnos¢ redagowania pism urzedniczych,
b) umiejetnosé¢ obstugi urzadzen biurowych,
c) znajomos¢ obstugi komputera w Srodowisku Windows, programéw MS Office,
d) dobra organizacja pracy wtasnej,
e) doswiadczenie w obstudze interesanta,
f) znajomos¢ zagadnien zwigzanych z elektronicznym obiegiem dokumentéw, podpisem

elektronicznym, dostepnosci w jednostkach finansow publicznych,
g) umiejetnos¢ szybkiego reagowania i podejmowania trafnych decyzji.
Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a) prowadzenie kancelarii Domu Pomocy spotecznej im. Jana Pawta Il w Nasielsku,
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b) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych,
c) udzielenie informacji o sposobie zatatwienia spraw i strukturze organizacyjnej Domu
oraz wskazywanie kompetentnych oséb do zatatwienia danej sprawy,
d) przyjmowanie i wysyfanie korespondencji,
e) prowadzenie rejestréw korespondencji przychodzacej i wychodzacej zgodnie
z instrukcjg kancelaryjng,
f) prowadzenie rejestrow umow, zarzadzen oraz innych dokumentéw,
g) zaopatrywanie w materiaty biurowe,
h) sporzadzanie kart pracy dla pracownikdw bezposrednio podlegtych Dyrektorowi,
i) bezposrednia obstuga interesantéw,
j) odbieranie itgczenie rozmdw telefonicznych,
k) przygotowywanie dokumentacji wytworzonej w kancelarii do archiwizacji,
[) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych,
m) opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora
Jednostki,
n) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw Domu,
0) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw oraz odpowiedzialno$é za terminowe
udzielanie odpowiedzi dotyczacych skarg i wnioskéw,
p) prowadzenie terminarza spotkan Dyrektora Domu,
g) obstuga spotkan, szkolen oraz uroczystosci organizowanych przez Dom,
r) prowadzenie dokumentacji dotyczacej kontroli zarzadczej,
s) pomoc w utrzymywaniu kontaktéw z rodzinami Mieszkaricow Domu,
t) przestrzeganie dyscypliny pracy,
u) wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi.
Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
a) stanowisko pracy usytuowane jest na pierwszym pietrze Domu Pomocy Spotecznej
im. Jana Pawtfa Il w Nasielsku przy ul. Tadeusza Kosciuszki 25 (placéwka wyposazona
w winde),
b) wymiar czasu pracy: petny etat,
c) praca w godzinach i dniach tygodnia: 8:00 — 16:00, od poniedziatku do pigtku
(w przypadku oséb niepetnosprawnych zgodnie z odrebnymi przepisami),

d) praca przy komputerze powyzej 4 godzin na dobe,



e) praca na przedmiotowym stanowisku pracy nie jest narazona na wystepowanie
ucigzliwych i szkodliwych warunkéw pracy,
f) forma zatrudnienia - umowa o prace na czas okreslony z mozliwoscig przedtuzenia na
czas nieokreslony,
g) planowany dzien rozpoczecia pracy: do uzgodnienia jednak nie wczesniej niz
01.12.2023 .

Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny,

b) zyciorys,

c) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wzér w zatgczniku
Nr 1),

d) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe,

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

f) mile widziane referencje,

g) kserokopie swiadectw pracy,

h) osSwiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz

o korzystaniu z petni praw publicznych(wzér w zatgczniku Nr 2),

i) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (wzér
w zatgczniku Nr 2),

i) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celéw naboru nastepujacej tresci ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (4.5.2016L 119/38 Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej PL)
oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U z 2022 r. poz.
530z p6zn zm.),

k) oswiadczenie dotyczgce ochrony danych osobowych (wzér w zatgczniku Nr 3).



6. Dokumenty aplikacyjne: wymagane dokumenty aplikacyjne opatrzone
wtasnorecznym podpisem nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,,Naboér na
stanowisko Referent ds. kancelaryjno-biurowych i spraw socjalnych”, w sekretariacie Domu
Pomocy Spotecznej im Jana Pawta Il w Nasielsku (pietro pierwsze pokdj nr 35) lub przestac za
posrednictwem poczty tradycyjnej na adres: Dom Pomocy Spotecznej im. Jana Pawta Il
w Nasielsku, ul. Tadeusza Kosciuszki 25, 05-190 Nasielsk, lub przestaé za posrednictwem
platformy ePUAP, w terminie do dnia 10 listopada 2023 r. do godziny 11:00 (decyduje data
wptywu do Jednostki, a nie data stempla pocztowego). Aplikacje, ktére wptyng po terminie
nie bedg rozpatrywane. Po uptywie w/w terminu i przeprowadzonej analizie dokumentéw
aplikacyjnych kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang poinformowani poprzez
wskazane przez kandydata dane kontaktowe o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

7. Z regulaminem naboru mozna sie zapoznaé w siedzibie Domu Pomocy Spoteczne;j
im. Jana Pawta Il w Nasielsku (w dziale kadr, pietro pierwsze pokdj nr 34).

8. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (23) 69-31-956 od
poniedziatku do pigtku w godzinach 8:00 — 16:00 kontaktujgce sie z pracownikiem kadr.

9. Nabdr zostanie przeprowadzony w dwéch etapach postepowania rekrutacyjnego:

° Etap I. Weryfikacja ofert pod wzgledem formalnym oraz dokonanie wstepnej oceny
merytorycznej (ocena ofert przeprowadzona w oparciu o przestane kwalifikacje
kandydatow).

° Etap Il. Rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami w siedzibie Domu Pomocy
Spotecznej im. Jana Pawta Il w Nasielsku i dokonanie na jej podstawie wyboru pracownika do
zatrudnienia.

10. Dyrektor Domu Pomocy Spotfecznej im. Jana Pawta Il w Nasielsku zastrzega sobie
prawo do odstgpienia od naboru bez podania przyczyny lub niedokonania wyboru sposréd
0s0b, ktére bedga spetniaty warunki formalne.

11. Przed nawigzaniem umowy o prace kandydat zobowigzany jest dostarczy¢
zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego.

12. Wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w Domu
Pomocy Spotecznej im. Jana Pawta Il w Nasielsku w miesigcu poprzedzajgcym date

upublicznienia ogtoszenia wynosit powyzej 6%.



13. Nabdr uwaza sie za zamkniety w dniu uniewaznienia lub nawigzania stosunku pracy
z wybranym kandydatem.

14. Dokumenty aplikacyjne osdb, ktdre w procesie rekrutacji nie zostaty wybrane na
wolne kierownicze stanowisko urzednicze ,Referent ds. kancelaryjno-biurowych i spraw
socjalnych” zostang zniszczone komisyjnie, po czym zostanie spisany protokét zniszczenia,
w dniu nawigzania stosunku pracy z wybranym kandydatem chyba, ze kandydat
uczestniczacy w naborze ztozy wczesniej wniosek o zwrot dokumentdéw aplikacyjnych.

15. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji
zostang dotgczone do jego akt osobowych.

16. Informacja o wyniku naboru bedzie ogtoszona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Mazowieckim

www.bip.nowodworski.pl oraz na tablicy informacyjnej w Domu Pomocy Spotecznej im. Jana

Pawta Il w Nasielsku, znajdujacej sie przy wejsciu od ul. Tadeusza Kosciuszki.
Dyrektor
Domu Pomocy Spotecznej im. Jana Pawta Il

/-/ mgr Agata Nowak
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Zatacznik Nr 1

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

1. Imie (imiona) i nazwisko (prosze uzupetni¢ ponizej)
2 Data urodzenia (prosze uzupetni¢ ponizej)
3. Dane kontaktowe wskazane przez osobe ubiegajgca sie o zatrudnienie (prosze

uzupetni¢ ponizej)

4, Wyksztatcenie, gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okre$lonego rodzaju

lub na okreslonym stanowisku (prosze uzupetni¢ ponizej)

6. Zawadd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy (prosze
uzupetni¢ ponizej)

7. Kwalifikacje zawodowe, gdy sg one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju lub na okres$lonym stanowisku, kursy, studia podyplomowe lub inne formy
uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci(prosze uzupetnié ponizej)

8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia, gdy jest ono niezbedne do wykonywania
pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku, okresy zatrudnienia u kolejnych

pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy (prosze uzupetnié ponizej)



9. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika
z przepisow szczegdlnych (prosze uzupetnic¢ ponizej)

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych

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

(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)”.

Miejscowosc i data (prosze uzupetni¢ ponizej)



Zatacznik Nr 2
Os$wiadczenie kandydata

Ja nizej podpisany/a (prosze podaé imie i nazwisko ponizej)

Swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej wynikajgcej z art. 233 § 1 Kodeksu karnego
przewidujgcego kare pozbawienia wolnosci do lat 3 za sktadanie fatszywych zeznan

w zwigzku z art. 6 ust. 1 pkt 2 i ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530), oswiadczam, iz mam petng zdolnos¢ do czynnosci
prawnych, korzystam z petni praw publicznych, nie bytem/am skazany/a prawomocnym
wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych

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

(ogblne rozporzadzenie o ochronie danych)”.

Miejscowosc i data (prosze uzupetnié ponizej)



Zatacznik Nr 3
Os$wiadczenie dotyczgce ochrony danych osobowych

Oswiadczam, iz zostatem poinformowany o tym, ze:

1. Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji
jest Dom Pomocy Spotecznej im. Jana Pawta Il w Nasielsku, ul. Tadeusza Kosciuszki 25, 05-
190 Nasielsk, jako pracodawca, za ktérego czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje
Dyrektor Placéwki.

2. Kontakt z inspektorem ochrony danych osobowych jest mozliwy pod adresem:

a) Dom Pomocy Spotecznejim. Jana Pawta Il w Nasielsku, ul. Tadeusza Kosciuszki 25, 05-
190 Nasielsk,

b) e-mail: iod@dpsnasielsk.pl.

3. Dane osobowe (oraz dane do kontaktu - o ile zostang podane) bedg przetwarzane

w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego, a w przypadku wyrazenia
zgody, takze w kolejnych naborach pracownikéw Domu Pomocy Spotecznej im. Jana Pawta Il
w Nasielsku na podstawie wyrazonej zgody (art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenie o Ochronie
Danych Osobowych, RODO).

4, Osobie, ktérej dane dotyczg przystuguje prawo do cofniecia zgody w dowolnym
momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnieciem.

5. Odbiorca danych moze by¢ podmiot dziatajacy na zlecenie administratora danych, to

jest podmiot swiadczacy ustugi teleinformatyczne w zakresie serwisowania i usuwania

awarii.
6. Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres rekrutacji.
7. Osobie, ktérej dane dotyczg przystuguje prawo dostepu do swoich danych

osobowych, zgdania ich sprostowania lub usuniecia. Wniesienie zgdania usuniecia danych
jest rGwnoznaczne z rezygnacjg z udziatu w procesie rekrutacji prowadzonym przez Dom
Pomocy Spotecznej im. Jana Pawta Il w Nasielsku. Ponadto przystuguje jej prawo do zgdania
ograniczenia przetwarzania w przypadkach okreslonych art. 18 Rozporzadzenia o Ochronie
Danych Osobowych, RODO.

8. Osobie, ktérej danej dotyczg przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu

Ochrony Danych osobowych na niezgodne z prawem przetwarzanie jej danych osobowych.


mailto:iod@dpsnasielsk.pl

Organ ten bedzie wtasciwy do rozpatrzenia skargi z tym, ze prawo wniesienia skargi dotyczy
tylko przebiegu procesu rekrutacji.

0. Podanie danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest obowigzkowe,
jednak jest warunkiem umozliwiajgcym ubieganie sie o przyjecie kandydata do pracy

w Domu Pomocy Spotecznej im. Jana Pawta Il w Nasielsku.

Podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie(prosze uzupetni¢ ponizej)



