Ogloszenie Nr 2/2024
zdnia 12.11.2024 r.

3 DOM POMOCY SPOLECZNEJ
z siedziba w Lodzi, ul. Paradna 36, 93-345 Y.0dz

Oglasza nabor kandydatéw do pracy na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
Kierownik Dzialu Administacyjno - Gospodarczego
w Dziale Administracyjno - Gospodarczym

Nr ewidencyjny: 02/2024

Liczba wakatow: 1

Wymiar etatu; 1

Miejsce wykonywania pracy: £6dz

Rodzaj umowy: umowa o prace

Termin rozpoczecia pracy: grudzien 2024 r.
Warunki pracy na danym stanowisku pracy:

1)
2)
3)
4)

podstawowy system czasu pracy,

praca wymagajaca ogdlnej sprawnosci fizycznej i psychicznej,

praca z przewaga wysitku umystowego,

budynek, pomieszczenia pracy i toalety sg dostosowane dla 0s6b z dysfunkcja narzagdow ruchu.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze,
jest nizszy niz 6%.

. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

organizowanie pracy w zakresie administracyjno — gospodarczym i kierowanie gospodarka Domu zgodnie
Z potrzebami,

uzgadnianie spraw dotyczacych zaopatrzenia Domu w artykuly Zywnosciowe i przemystowe, ich prawidtowe
magazynowanie orz kontrola ilosci i jako$ci towardw i materiatow,

prowadzenie spraw inwestycji, modernizacji i remontéw, w tym opracowywanie projektow planéw remontéw
i prowadzenie sprawozdawczosci z ich wykonania,

zabezpieczenia materialowo - techniczne warunkéw pracy, w tym; zakupy sprzetu, materiatdw, pomocy
biurowych, zlecenie konserwacji i naprawy sprzetu, zapewnienie transportu,

przygotowywanie wnioskow na przeprowadzenie postepowan o udzielenie zamowien publicznych oraz
postepowan do warto$ci progéw ustawowych,

dbanie o prawidtowe zabezpieczenie obiektu i mienia Domu za szczegdlnym uwzglgdnieniem: nadzoru nad
zabezpieczeniem obiektu, udzial w przeprowadzanych inwentaryzacjach obiektu, sktadnikow majatkowych oraz
pracach zwigzanych z ich kasacja, zabezpieczenie pomieszczen Domu przed kradzieza i wlamaniem. Prowadzenie
niezbe¢dnej dokumentacji eksploatacyjnej,

udziat w sporzadzaniu projektow planéw finansowych w Domu,

organizowanie szkolen pracownikow Domu,

kontrolowanie stanu sanitarno— higienicznego Domu oraz jego otoczenia.

I1. Do naboru moze przystapi¢ osoba, ktéra:

1)
2)
3)

4)
5)

jest obywatelem polskim,

ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe,

cieszy si¢ nieposzlakowana opinia,

wyraza zgod¢ na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach skladanych w zwigzku
z naborem, dla potrzeb niezbednych dla jego realizacji i dokumentacji,

I1l. Wymagania niezbedne (konieczne):

wyksztatcenie: wyzsze,

do$wiadczenie zawodowe: minimum 5 lat,

umiejetnos¢ obstugi komputera (MS Office, Internet),

dyspozycyjno$¢ oraz odpornos¢ na stres,

posiadanie  nastgpujacych cech osobowosci 1 umiejgtnosci  psychospotecznych:  samodzielnosc,
odpowiedzialno$¢, rzetelnos¢, doktadnos¢, komunikatywnos$¢, wysoka kultura osobista, umiej¢tnosée
nawigzywania kontaktow interpersonalnych i zdolno$¢ przekazywania posiadanych wiadomosci, dobra
organizacja pracy, konsekwencja w realizowaniu zadan.

1V. Wymagania dodatkowe (pozadane):
1) mile widziane do$wiadczenie pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego.

V. Oferta kandydata musi zawiera¢:

1)

list motywacyjny,



2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

3) os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

4) odpisy lub kserokopie dokumentow potwierdzajgcych uzyskany poziom wyksztatcenia (dyplomy, certyfikaty)
oraz do§wiadczenie zawodowe (§wiadectwa pracy, staze, praktyki, wolontariat),

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie dodatkowych umiejetno$ci i kwalifikacji (jezeli kandydat
takie posiada),

6) kopie dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ - w przypadku kandydatow, ktorzy zamierzaja
skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda si¢ w gronie najlepszych kandydatow,

7) os$wiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwo popelione umyslnie i korzystaniu z pelni praw publicznych lub
kserokopi¢ waznego zaswiadczenia potwierdzajacego spetnianie ww. warunku uzyskanego z Krajowego Rejestru
Karnego,

8) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie 3 Dom Pomocy Spolecznej w Lodzi danych osobowych
kandydata zawartych w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, ktorych zakres przekracza dane
wskazane w kwestionariuszu dla os6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie,

9) spis wszystkich dokumentéw sktadanych w ofercie przez kandydata.

Obstuge procesu naboru kandydatéw do pracy w 3 Domu Pomocy Spolecznej w Lodzi zapewnia, we wspolpracy
z wyznaczonym pracownikiem 3 Domu Pomocy Spolecznej w Lodzi, Centrum Ustlug Wspdlnych Doméw Pomocy
Spolecznej w Lodzi, zwane dalej CUW DPS.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w zamknigtej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem i adresem
kandydata osobiscie w godzinach pracy Kancelarii Centrum Ushug Wspdlnych Doméw Pomocy Spotecznej w Lodzi lub
przestaé na adres:
Centrum Uslug Wspoélnych Doméw Pomocy Spolecznej w Y.odzi,
92-338 L.6dz ul. Przybyszewskiego 255/267

z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na Kkierownicze stanowisko urzednicze Kierownik Dzialu Administacyjno -
Gospodarczego w Dziale Administracyjno - Gospodarczym w 3 Domu Pomocy Spolecznej w Lodzi, Nr 2/2024”

lub droga elektroniczng na adres skrytki podawczej /CUWDPS_Lodz/SkrytkaESP na platformie ePUAP,

w terminie do 21.11.2024 roku

Za date wpltywu uwaza si¢ date dorg¢czenia dokumentéw do Kancelarii CUW DPS (w przypadku wersji papierowej
aplikacji) lub na adres skrytki podawczej /CUWDPS-Lodz/SkrytkaESP na platformie ePUAP (w przypadku aplikacji
przesytanych droga elektroniczng). Aplikacje, ktore wptyna powyzej okreslonym terminie nie b¢da rozpatrywane. CUW
DPS bedzie powiadamiatl kandydatow o poszczegélnych etapach i czynnos$ciach naboru, wylacznie na zasadach
i w przypadkach okreslonych postanowieniami zarzadzenia Nr 9/2023 Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych Doméw
Pomocy Spotecznej w Lodzi z dnia 02 stycznia 2023 r. w sprawie wprowadzenia ,,Procedury naboru kandydatéw do pracy
jednostkach obshugiwanych oraz trybu pracy Zespolu ds. Naboru”, zmienione zarzadzeniem Nr 54/2023 Dyrektora
Centrum Ustug Wspdlnych Doméw Pomocy Spotecznej w Lodzi z dnia 16 czerwca 2023 r. i zarzadzeniem Nr 25/2024
Dyrektora Centrum Ustug Wsp6lnych Domoéw Pomocy Spotecznej w Lodzi z dnia 14 czerwca 2024 r.” zwanej dalej
Procedurs.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej 3 DPS oraz na
tablicy ogloszen 3 Domu Pomocy Spotecznej w Lodzi przy ul. Paradnej 36.

Przez fakt ztozenia swojej oferty kandydaci wyrazajg zgode na poddanie si¢ procedurze naboru, na zasadach okre$lonych
szczegblowo w ww. zarzadzeniu.

Osoba wytoniona w naborze moze zosta¢ skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej konczacej si¢ egzaminem.
Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w 3 Domu Pomocy Spotecznej w Lodzi przy ul. Paradne;j
36 zostana dotaczone do jego akt osobowych prowadzonych przez CUW DPS.

Dokumenty pozostatych kandydatow beda przechowywane w CUW DPS przez okres 3 miesigcy od dnia nawigzania
stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze naboru. W okresie tym kandydaci beda mogli dokonywa¢ odbioru swoich
dokumentéw za potwierdzeniem odbioru. CUW DPS nie odsyta dokumentéw kandydatom. Nieodebrane w ww. terminie
przez kandydatow dokumenty zostang protokolarnie zniszczone. Szczegdlowe zasady postgpowania z dokumentami
kandydatéw okresla § 36 Procedury.

Kandydat wybrany w naborze do zatrudnienia bedzie zobowigzany przedtozy¢ w CUW DPS, najp6zniej w dniu zawarcia
Z nim umowy o prace, oryginat waznego zaswiadczenia zawierajgcego informacje o niebyciu skazanym prawomocnym
wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyS$lne przestgpstwo skarbowe,
uzyskanego na koszt kandydata z Krajowego Rejestru Karnego.

Obowiazek informacyjny:

1) administratorem danych kandydatow bioracych udziat w procesie naboru jest 3 Dom Pomocy Spotecznej w Lodzi,
93-345 L.4dz, ul. Paradna 36, Centrum Ustug Wspdolnych Doméw Pomocy Spotecznej w Lodzi przetwarza je na
wyrazne polecenie administratora danych;

2) okres przechowywania dokumentéw w CUW DPS:

e dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w 3 Domu Pomocy Spotecznej w Lodzi
zostang dolaczone do jego akt osobowych prowadzonych przez CUW DPS,



3)
4)

5)

6)

7)

8)

e dokumenty pozostatych kandydatow beda przechowywane w CUW DPS przez okres 3 miesigcy od
nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze naboru,
¢ dokumenty dotyczace przebiegu procedury naboru beda przechowywane przez okres 5 lat od zakonczenia
roku kalendarzowego (okres ustalono na podstawie rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukc;ji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych).
Miejsce przechowywania dokumentéw: CUW DPS, 92-338 L6dz ul. Przybyszewskiego 255/267;
kontakt do Inspektora ochrony danych 3 DPS w Lodzi: kontakt@skold.com.pl, kontakt do Inspektora ochrony
danych CUW DPS: iod@cuwdps.uml.lodz.pl;
administrator danych bedzie wykorzystywat udostgpnione dane wytacznie w zakresie i w celu realizacji naboru
na stanowiska urzgdnicze, na ktore kandydat aplikuje;
przetwarzanie danych kandydatow do pracy przez administratora danych jest niezbedne do wypelniania
obowigzkow cigzacych na administratorze na podstawie art. 6 ust. 1 lit ¢, art. 9 ust. 2 lit. b rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) zwanego dalej RODO, w zwiazku
z art. 221 § 1 Kodeksu pracy oraz art. 13 ust. 2, 2a i 2b ustawy o pracownikach samorzgdowych oraz art. 10
RODO, w zwiazku z art. 6 ust. 3 pkt 2 ustawy o pracownikach samorzagdowych niepodanie danych w ww. zakresie
uniemozliwia wzigcie udziatu kandydata w procedurze naboru, w zakresie przekraczajgcym wymogi ww.
przepis6w opiera si¢ ono na wyrazeniu przez kandydata zgody na pisSmie i nie ma wptywu na udziat kandydata
w procedurze naboru;
zgoda, o ktorej mowa w pkt 5 moze by¢ w kazdym momencie wycofana, wycofanie zgody nie wptywa na
zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem;
kandydat ma prawo:
e dostepu do udostegpnionych danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania
albo do wniesienia sprzeciwu wobec ich przetwarzania;
e wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych;
dane nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.

Dyrektor
3 Domu Pomocy Spolecznej w Lodzi

Dorota Marcinkowska



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imi¢ (imiona) i nazwisko

2. Data urodzenia

3. Dane kontaktowe

(wskazane przez osobe ubiegajacg si¢ o zatrudnienie)

4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okre§lonego rodzaju lub na
okreslonym stanowisku)

(zawod, specjalnos¢, stopien naukowy, tytut
zawodowy, tytul naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okre§lonego rodzaju
lub na okreslonym stanowisku)

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. 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)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepiséw
szczegblnych

(miejscowos¢ i data)

(podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)

Zatacznik Nr 4
do Procedury naboru



OSWIADCZENIE
Ja nizej podpisany/a

(adres do korespondencji)

przystgpujac do naboru na wolne stanowisko urzednicze w zwigzku z art. 6 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530) i w zwigzku
z postanowieniami zarzadzenia Nr 9/2023 Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych Domoéw Pomocy
Spotecznej w Lodzi z dnia 2 stycznia 2023 r. w sprawie wprowadzenia ,,Procedury naboru kandydatow
do pracy w jednostkach obstugiwanych oraz trybu pracy Zespotu ds. Naboru”, zmienionego
zarzadzeniem Nr 54/2023 Dyrektora Centrum Ustlug Wsp6lnych Doméw Pomocy Spotecznej w Lodzi
z dnia 16 czerwca 2023 r. i zarzadzeniem Nr 25/2024 Dyrektora Centrum Uslug Wspolnych Domow
Pomocy Spotecznej w Lodzi z dnia 14 czerwca 2024 r.
oSwiadczam, ze:

O posiadam obywatelstwo polskie*,

o posiadam obywatelstwo innego niz Polska panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktorego
obywatelom, na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego,
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej*,

posiadam peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych,

korzystam z pelni praw publicznych,

nie toczy si¢ przeciwko mnie postgpowanie karne,

O|go|go|o

nie bylem/am jak réwniez nie jestem prawomocnie skazany/a za umys$lne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo skarbowe oraz zobowigzuje si¢ wystapié
do Krajowego Rejestru Karnego celem uzyskania zaswiadczenia o niekaralno$ci w przypadku
wylonienia mojej osoby w wyniku przeprowadzonego i zakonczonego naboru do zatrudnienia
w 3 DPS w Lodzi,

O nie bylem/am jak réwniez nie jestem prawomocnie skazany/a za przestgpstwa, o ktérych mowa
w art. 54 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2022 r.
poz. 1634, 1692, 1725, 1747, 1768, 1964 i 2414),

O nie bylem/am jak rowniez nie jestem karany/a kara zakazu pelnienia funkcji zwigzanych
z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérej mowa w ustawie z dnia 17 grudnia 2004 r.
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 289)*,

o charakter wykonywanej przeze mnie dziatalnosci gospodarczej jest/byt zgodny z wymaganiami
okreslonymi w ogloszeniu o naborze*

/miejscowos¢, data, podpis/

*jezeli w naborze jest wymagane i dotyczy kandydata, nalezy kwadrat przekresli¢ znakiem ,,x"

O wyrazam zgode na przetwarzanie przez 3 DPS w Lodzi moich danych osobowych w zakresie
przekraczajacym dane umieszczone w kwestionariuszu dla oso6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie,
na potrzeby prowadzonego postgpowania rekrutacyjnego, 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 osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz wuchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne
rozporzadzenie 0 ochronie danych)
(Dz. Urz. UE L 119 7 4.05.2016).

Jednoczesnie przyjmuje do wiadomosci, ze mam prawo wycofa¢ zawarta w przedmiotowym
o$wiadczeniu zgode na podstawie art. 7 ww. rozporzadzenia, bez wptywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktorego dokonatem/am na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

/miejscowos¢, data, podpis/







