DPS.DAG.111.4.2024.JP
Dyrektor
Domu Pomocy Spotecznej ,Na Bachusa”
ul. Bachusa 7 04 - 814 Warszawa
Ogtasza nabér kandydatow na wolne stanowisko urzednicze
w Domu Pomocy Spotecznej ,Na Bachusa”
przy ul. Bachusa 7
inspektor ds. administracyjnych/starszy inspektor ds. administracyjnych

Do gtéwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato miedzy innymi:

1. Zatatwianie spraw zwigzanych z obstugg administracyjno - gospodarczg Domu oraz
zapewnienie prawidtowych warunkdéw jego funkcjonowania, w tym:

1) prowadzenie spraw zaopatrzenia Domu w niezbedne wyposazenie; urzagdzenia i
materiaty,

2) wyposazenie pracownikéw Domu w srodki ochrony indywidualnej oraz odziezy i
obuwia roboczego,

3) przygotowywanie wnioskéw o likwidacje srodkéw trwatych i pozostatych srodkow
trwatych w uzywaniu i wtasciwe ich zagospodarowanie,

4) organizacja, planowanie i nadzdér biezgcych prac konserwacyjnych, modernizacyjno —
remontowych, prowadzenie dokumentacji dotyczacej spraw i przegladow
technicznych,

2. Prowadzenie ewidencji ilosciowej sSrodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych oraz ewidencji ilosciowej niskocennych pozostatych
srodkéw trwatych oraz niskocennych wartosci niematerialnych i prawnych na potrzeby
dziatu administracyjno — gospodarczego.

3. Wyposazanie wszystkich pomieszczen w spisy inwentarza i dokonywanie ich aktualizacji.

4. Wprowadzanie umoéw, faktur i rachunkéw do Centralnego Rejestru Uméw Urzedu Miasta
Stotecznego Warszawy.

5. Nadzdr nad realizacjg przedmiotu uméw oraz rozliczanie ich z ramienia Domu.

6. Wspdtudziat w prowadzeniu odpowiednich procedur zwigzanych z realizacjg zaméwien
publicznych do wartosci 130 000 zt:

1) przygotowywanie wnioskow o dokonanie zakupu do wartosci 130 000 zt,

2) wspdtdziatanie z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi w zakresie
udzielenia zamowien publicznych do wartosci 130 000 zi,

3) gromadzenie informacji i dokumentdow o przygotowywanych i realizowanych
zamowieniach publicznych do wartosci 130 000 zt,

4) wspotdziatanie z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi w zakresie
udzielenia zamowien publicznych do wartosci 130 000 zi,

5) prowadzenie rejestru zamowien publicznych udzielanych w oparciu o przepisy
o zamoéwieniach publicznych.

7. Prowadzenie spraw dot. wykonywania kary ograniczenia wolnosci w formie
kontrolowanej nieodptatnej pracy na cel spoteczny oraz pracy spotecznie uzyteczne;j.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

Wymiar czasu pracy — petny etat

Na stanowisku zapewniono bezpieczne warunki pracy. Budynek wyposazony jest w windy

umozliwiajgce przemieszczanie sie wozkiem inwalidzkim. Ciggi komunikacyjne o

odpowiednich szerokosciach i nachyleniu umozliwiajg dostep osobom niepetnosprawnym. W



budynku znajduja sie toalety przystosowane dla oséb niepetnosprawnych. W pomieszczeniu

pracy zachowano odpowiednie przejscia i dojscia do stanowiska pracy, umozliwiajace

poruszanie sie wozkiem inwalidzkim.

Stanowisko pracy: Stanowisko zwigzane z pracg przy komputerze, podejmowaniem decyzji

oraz nadmiernym stresem, przemieszczaniem sie wewnatrz budynku oraz bezposrednig i

posrednig obstugg klienta (poczta elektroniczna, Internet, telefon). Na stanowisku brak

specjalnych urzadzen umozliwiajgcych prace osobom niewidomym.

Wymagania niezbedne

e petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

e niekaralnos¢ za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

e obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg ubiegaé sie rdwniez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (j.t. Dz. U. z 2022 r., poz. 530);

e wyksztatcenie srednie lub wyzsze;

e minimum 3-letni staz pracy dla wyksztatcenia Sredniego i 1 rok stazu pracy dla
wyksztatcenia wyzszego;

¢ nieposzlakowana opinia.

e umiejetnos¢ sprawnej obstugi komputera i urzadzen biurowych

Wymagania pozadane

e znajomos¢ pakietu MS Office (Word, Excel);

e znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu: ustawy o pracownikach samorzgdowych, ustawy
0 samorzgdzie gminnym, kodeksu postepowania administracyjnego, RODO, ustawy o
ochronie danych osobowych, ustawy o ustroju m.st. Warszawy; ustawy Prawo zaméwien
publicznych, ustawy o dostepie do informacji publicznej;

e dokfadno$é, starannosé, systematycznosé, umiejetnosc pracy pod presjg czasu,
umiejetnosé pracy w zespole, skrupulatnosé, wysokie poczucie odpowiedzialnosci,
komunikatywno$é, uprzejmos¢, zorientowanie na osiggniecie celu, wysoka kultura
osobista, che¢ zdobywania nowej wiedzy i doswiadczen oraz gotowosc¢ do ciggtego
doskonalenia sie.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: W miesigcu poprzedzajgcym date

upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w

rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb

niepetnosprawnych, jest nizszy 6 %.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia

e podpisane odrecznie: curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej oraz list
motywacyjny;

e kopie Swiadectw pracy dokumentujgcych wymagany minimum 3 - letni staz pracy dla
wyksztatcenia sredniego lub roczny staz pracy dla wyksztatcenia wyzszego lub
zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajgce okres zatrudnienia, w przypadku pozostawania
w stosunku pracy;

e kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie;

e podpisane odrecznie o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie;

e kopia dokumentu potwierdzajgcego znajomosc jezyka polskiego (dotyczy osdb
nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego);

e podpisane odrecznie oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych;



e podpisane odrecznie oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sadu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

e podpisana odrecznie klauzula o tresci: ,Na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu tych danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych przez DPS ,Na Bachusa” dla potrzeb tej rekrutacji. Zostatem(tam)
poinformowany(a) o przystugujgcym mi prawie dostepu do tresci moich danych oraz ich
poprawiania, mozliwos$ci wycofania zgody w kazdym czasie poprzez przestanie
oswiadczenia o wycofaniu zgody na adres mailowy:
sekretariat.dpsnabachusa@um.warszawa.pl. Mam swiadomos¢, ze wycofanie zgody nie
wptywa na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie tej zgody
przed jej wycofaniem”.

e dokumenty sporzgdzone w jezyku obcym nalezy przettumaczy¢ na jezyk polski.

e Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu
aktualnego ,,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie kompletu dokumentéw osobiscie do
siedziby Domu (sekretariat) lub przestanie kompletu dokumentéw za posrednictwem
poczty w terminie do dnia 15.03.2024 r. na adres:

DOM POMOCY SPOLECZNEJ ,,NA BACHUSA”

Sekretariat, pok. Nr 45

ul. Bachusa 7, 04-814 Warszawa

z adnotacjg na kopercie: Naboér na stanowisko inspektor/starszy inspektor ds.
administracyjnych oraz imie i nazwisko kandydata , Nr Ref. 4/2024”

Dokumenty aplikacyjne, CV, list motywacyjny powinny by¢ opatrzone klauzula:
»Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Dom Pomocy spotfecznej ,Na Bachusa” moich
danych osobowych, zawartych w ofercie pracy, dla potrzeb rekrutacji. Przyjmuje do
wiadomosci fakt publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych osobowych
zgodnie z wymogami ustawy z 21 listopada 2008 r o pracownikach samorzgdowych

(j.t. Dz.U. 2 2022 r., poz. 530)".

Oferty niekompletne lub niepodpisane zostang odrzucone. Oferty kandydatow
nieprzyjetych oraz oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone w terminie 3 miesiecy
od daty wybrania kandydata do zatrudnienia.

Dokumenty uwaza sie za dostarczone w terminie, jezeli wptynety na ww. adres w terminie
do dnia 15.03.2024 r. do godz. 16:%°

Z regulaminem przeprowadzenia naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na
kierownicze stanowiska urzednicze mozna zapoznac¢ sie w Domu Pomocy Spotecznej ,Na
Bachusa”.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefon 22 610-03-53; 22 610-44-34
wew. 4 w dni powszednie w godz. 8:%0 — 16:%°



(adres zamieszkania)

OSWIADCZENIE

W zwigzku z ubieganiem sie o zatrudnienie na wolne stanowisko urzednicze —
inspektor/starszy inspektor ds. administracyjnych w Domu Pomocy Spotecznej ,,Na Bachusa”
w Warszawie oswiadczam, ze:

e Posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych,
e Korzystam z petni praw publicznych,

e Nie bytam/em skazana/ny prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

e Posiadam/ nie posiadam?! obywatelstwo polskie

(miejsce i data ztozenia o$wiadczenia)

I niepotrzebne skresli¢

,Na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu tych danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych)
wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez DPS ,,Na Bachusa” dla
potrzeb tej rekrutacji.

Zostatem(tam) poinformowany(a) o przystugujgcym mi prawie dostepu do tresci moich
danych oraz ich poprawiania, mozliwosci wycofania zgody w kazdym czasie poprzez
przestanie oswiadczenia o wycofaniu zgody na adres mailowy:
sekretariat.dpsnabachusa@um.warszawa.pl. Mam swiadomo$é, ze wycofanie zgody nie
wplywa na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie tej zgody
przed jej wycofaniem.”

(czytelny podpis)



KLAUZULA INFORMACYJNA DLA OSOB UBIEGAJACYCH SIE O ZATRUDNIENIE

1. Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Dom Pomocy Spotecznej, Na
Bachusa”
2. W Domu Pomocy Spotecznej ,,Na Bachusa” zostat wyznaczony Inspektor Ochrony Danych,
w przypadku pytan moze Pan/Pani skontaktowac sie z nim za pomocg adresu email:
iod@dpsnabachusa.pl
3. Administrator przetwarza Pana/Pani dane osobowe na podstawie udzielonej zgody (art. 6
ust. 1 lit. a RODO).
4. Pana/Pani dane osobowe przetwarzane sg w celu wziecia udziatu w postepowaniu
rekrutacyjnym, w zwigzku z naborem na stanowisko inspektor/starszy inspektor ds.
administracyjnych
5. Odbiorcami Pana/Pani danych osobowych bedg osoby zajmujace sie rekrutacja
upowaznione przez Administratora.
6. Pana/Pani dane osobowe bedg przechowywane przez okres 3 miesiecy. Odrzucone oferty
zostang komisyjnie zniszczone.
7. W zwigzku z przetwarzaniem Pana/Pani danych osobowych przystuguja Panu/Pani
nastepujgce uprawnienia:
a) prawo dostepu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych;
b) prawo do zgdania sprostowania (poprawiania) danych osobowych;
c¢) prawo do zgdania usuniecia danych osobowych (tzw. prawo do bycia zapomnianym);
d) prawo do zgdania ograniczenia przetwarzania danych osobowych.
8. Whniesienie zadania usuniecia Pana/Pani danych jest réwnoznaczne z rezygnacjg z udziatu
w procesie rekrutacji prowadzonej przez Dom Pomocy Spotecznej ,,Na Bachusa”.
9. Wycofanie zgody nie wptywa na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie tej zgody przed jej wycofaniem.
10. W przypadku powziecia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu w Domu
Pomocy Spotecznej Pana/Pani danych osobowych, przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia
skargi do organu nadzorczego wtasciwego w sprawach ochrony danych osobowych — Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych.
11.W stosunku do Pana/Pani danych nie bedg podejmowane zautomatyzowane decyzje, w
tym dane nie bedg profilowane.

Data i podpis kandydata


mailto:iod@dpsnabachusa.pl

