Ogloszenie Nr 2/2025
z dnia 27.05.2025 r.

DOM POMOCY SPOLECZNEJ
z siedziba w Lodzi, ul. Rojna 15, 91-142 Lodz

Oglasza nabor kandydatéw do pracy na wolne stanowisko urzednicze
Samodzielny referent
w Dziale Administracyjno - Gospodarczym

Nr ewidencyjny: 02/2025

Liczba wakatow: |

Wymiar etatu: |

Miejsce wykonywania pracy: Lodz

Rodzaj umowy: umowa o prace

Termin rozpoczecia pracy: czerwiec 2025 r.
Warunki pracy na danym stanowisku pracy:

1)
2)
3)
4)

podstawowy system czasu pracy,

praca wymagajaca ogolnej sprawnosci fizycznej i psychicznej,

praca z przewaga wysitku umystowego,

budynek, pomieszczenia pracy i toalety sa dostosowane dla osob z dysfunkcja narzadéw ruchu.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spoleczne;j
oraz zatrudnianiu oséb niepeilnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze,
jest nizszy niz 6%.

I. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1)
2)
3)

4)
3)
6)
7)
8)

9)

Biezgca analiza rocznego planu finansowego jednostki, w tym miesiecznych raportéw o wykonaniu planu.
Potwierdzanie na dokumentach zabezpieczenia srodkéw w budzecie jednostki.

Przygotowanie na potrzeby Centrum Ustug Wspdlnych Doméw Pomocy Spotecznej dokumentdéw ksiegowo -
finansowych i placowych.

Scista wspotpraca z Centrum Ustug Wspolnych Doméw Pomocy Spolecznej, w szczegolnosci w zakresie:

- przygotowania planow finansowych jednostki,

- tworzenia wnioskéw w systemie Zintegrowane Finanse Miasta,

- analizy budzetu jednostki.

Scista wspotpraca z Wydzialem Zdrowia i Spraw Spotecznych Urzedu Miasta Lodzi, w szczegdlnosci w zakresie
skladania wnioskow o zmiang w planie finansowym jednostki i wszelkiej sprawozdawczosci.

Obstuga faktur w programie Bufor.

Prowadzenie ewidencji wyposazenia i érodkow trwalych.,

Wspolpraca ze Starszym specjalista pracy socjalnej w zakresie rozliczania mieszkancow z wszelkich odplatnosei
za érodki higieniczne i leki, zgodnie z dostarczonymi fakturami.

Sporzadzanie dokumentéw wewngtrznych.

II. Do naboru moze przystapié osoba, ktdra:

1)
2)
3)

4)
5)

Jjest obywatelem polskim,

ma pelna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

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

cieszy si¢ nieposzlakowana opinia,

wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach sktadanych w zwiazku
z naborem, dla potrzeb niezbednych dla jego realizacji i dokumentacji.

ITl. Wymagania niezbgdnel(konieczne):

1)
2)
3)
4)

wyksztalcenie: wyzsze i co najmniej roczny staz zawodowy, lub srednie i 4-letni staz zawodowy,
nienaganna postawa etyczna,

umiejetnos¢ obstugi komputera (MS Office, Internet),

brak przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania zawodu,

1V. Wymagania dodatkowe (pozadane):
1) znajomos¢ zagadnien w zakresie funkcjonowania jednostek samorzadu terytorialnego,
2) znajomosc programu Zintegrowane Finanse Miasta,



3) dyspozycyjnosé oraz odpornos¢ na stres,

4) posiadanie nastgpujacych cech osobowoéci 1 umiejetnosci  psychospotecznych: samodzielnosé,
odpowiedzialnos¢, rzetelnos¢ w wykonywaniu powierzonych zadan, umiejetno$¢ planowania i organizacji pracy
wiasnej, dokfadnos¢, skrupulatnos¢, umiejetnos¢ skutecznej komunikacji i dobrych relacji.

V. Oferta kandydata musi zawierad:

1) list motywacyjny,

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

3) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

4) odpisy lub kserokopie dokumentéw potwierdzajacych uzyskany poziom wyksztalcenia (dyplomy, certyfikaty)
oraz doswiadczenie zawodowe ($wiadectwa pracy, staze, praktyki, wolontariat),

5) kserokopie dokument6w potwierdzajacych posiadanie dodatkowych umiejetnosci i kwalifikacji (jezeli kandydat
takie posiada),

6) kopi¢ dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$é - w przypadku kandydatéw, ktérzy zamierzaja
skorzysta¢ z pierwszenistwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatow,

7) o$wiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo popetnione umyslnie i korzystaniu z petni praw publicznych lub
kserokopi¢ waznego zaswiadczenia potwierdzajacego spetnianie ww. warunku uzyskanego z Krajowego Rejestru
Karnego,

8) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie przez Dom Pomocy Spotecznej w Lodzi ul. Rojna 15 danych
osobowych kandydata zawartych w dokumentach skladanych w zwiazku z naborem, ktdrych zakres przekracza
dane wskazane w kwestionariuszu dla osob ubiegajacych sie o zatrudnienie,

9) spis wszystkich dokumentéw sktadanych w ofercie przez kandydata.

Obstuge procesu naboru kandydatéw do pracy w Domu Pomocy Spolecznej w Lodzi ul. Rojna 15 zapewnia, we
wspblpracy z wyznaczonym pracownikiem, Centrum Ustug Wspé6lnych Doméw Pomocy Spotecznej w Lodzi, zwane
dalej CUW DPS.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem i adresem
kandydata osobiscie w godzinach pracy Kancelarii Centrum Ustug Wsp6lnych Doméw Pomocy Spotecznej w Lodzi lub
przesta¢ na adres:
Centrum Uslug Wspélnych Doméw Pomocy Spolecznej w Lodzi,
92-338 L6dz ul. Przybyszewskiego 255/267

z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze
nSamodzielny referent w Dziale Administracyjno — Gospodarczym
w Domu Pomocy Spolecznej w Lodzi, ul. Rojna 15, Nr 2/2025”

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

w terminie do 10.06.2025 roku

Za datg wplywu uwaza si¢ datg dorgczenia dokumentéw do Kancelarii CUW DPS (w przypadku wersji papierowej
aplikacji) lub na adres skrytki podawczej /CUWDPS-Lodz/SkrytkaESP na platformie ePUAP (w przypadku aplikacji
przesylanych drogg elektroniczna). Aplikacje, ktére wptyna powyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane, CUW
DPS bedzie powiadamiat kandydatéow o poszczegdlnych etapach i czynno$ciach naboru, wylacznie na zasadach
i w przypadkach okreslonych postanowieniami zarzadzenia Nr 9/2023 Dyrektora Centrum Ustug Wspélnych Domow
Pomocy Spotecznej w L.odzi z dnia 02 stycznia 2023 r. w sprawie wprowadzenia .,Procedury naboru kandydatéw do pracy
jednostkach obstugiwanych oraz trybu pracy Zespotu ds. Naboru”, zmienione zarzadzeniem Nr 54/2023 Dyrektora
Centrum Ustug Wspdlnych Doméw Pomocy Spolecznej w Lodzi z dnia 16 czerwca 2023 r. i zarzadzeniem Nr 25/2024
Dyrektora Centrum Ustug Wspélnych Doméw Pomocy Spotecznej w Lodzi z dnia 14 czerwea 2024 r.” zwanej dalej
Procedura.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej https://uml.lodz.pl/dla-biznesu/kadry-dla-
biznesu/praca/praca-w-dps/ oraz na tablicy ogloszen Domu Pomocy Spotecznej w Lodzi przy ul. Rojna 15.

Przez fakt zlozenia swojej oferty kandydaci wyrazaja zgode na poddanie sie procedurze naboru, na zasadach okreslonych
szczegotowo w ww, zarzadzeniu.

Osoba wyloniona w naborze moze zosta¢ skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej konczacej sig egzaminem.
Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Domu Pomocy Spotecznej w Lodzi przy ul. Rojnej 15
zostana dotaczone do jego akt osobowych prowadzonych przez CUW DPS.

Dokumenty pozostatych kandydatéw beda przechowywane w CUW DPS przez okres 3 miesiecy od dnia nawiazania
stosunku pracy z osoba wytoniong w drodze naboru. W okresie tym kandydaci beda mogli dokonywaé odbioru swoich
dokumentéw za potwierdzeniem odbioru. CUW DPS nie odsyta dokumentéw kandydatom. Nieodebrane w ww. terminie
przez kandydatow dokumenty zostang protokolarnie zniszczone. Szczegélowe zasady postepowania z dokumentami
kandydatow okresla § 36 Procedury.




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

Obowiazek informacyjny:

1

2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

administratorem danych kandydatéw biorgcych udziat w procesie naboru jest Dom Pomocy Spolecznej w Lodzi,
91-142 Lodz, ul. Rojna 15, Centrum Ustug Wspélnych Doméw Pomocy Spotecznej w Lodzi przetwarza je na
wyrazne polecenie administratora danych; .
okres przechowywania dokumentéw w CUW DPS:
* dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Domu Pomocy Spolecznej w Lodzi
ul. Rojna 15 zostang dotaczone do jego akt osobowych prowadzonych przez CUW DPS,
* dokumenty pozostalych kandydatéw beda przechowywane w CUW DPS przez okres 3 miesiecy
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 Ministréw z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji-
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakiadowych),
Miejsce przechowywania dokumentéw; CUW DPS, 92-338 Lédz ul. Przybyszewskiego 255/267,
kontakt do Inspektora ochrony danych DPS w Lodzi: a.frackowiak@dpsrojna.pl, kontakt do Inspektora ochrony
danych CUW DPS: iod@cuwdps.uml.lodz.pl;
administrator danych bedzie wykorzystywat udostgpnione dane wylgcznie w zakresie i w celu realizacji naboru
na stanowiska urz¢dnicze, na ktdre kandydat aplikuje;
przetwarzanie danych kandydatéw do pracy przez administratora danych jest niezbgdne do wypelniania
obowiazkéw cigzacych na administratorze na podstawie art. 6 ust. 1 lit ¢, art, 9 ust. 2 lit. b rozporzgdzenia
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) zwanego dalej RODO, w zwigzku
z art. 221 § 1 Kodeksu pracy oraz art. 13 ust. 2, 2a i 2b ustawy o pracownikach samorzadowych oraz art. 10
RODO, w zwigzku z art. 6 ust. 3 pkt 2 ustawy o pracownikach samorzadowych niepodanie danych w ww, zakresie
uniemozliwia wzigcie udziatu kandydata w procedurze naboru, w zakresie przekraczajacym wymogi ww.
przepisdw opiera sig ono na wyrazeniu przez kandydata zgody na pi§mie i nie ma wplywu na udzial kandydata
w procedurze naboru;
zgoda, o ktérej mowa w pkt 5 moze by¢ w kazdym momencie wycofana, wycofanie zgody nie wplywa na
zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem;
kandydat ma prawo:
* dostgpu do udostepnionych danych osobowych, ich sprostowania, usunigeia lub ograniczenia przetwarzania
albo do wniesienia sprzeciwu wobec ich przetwarzania;
* wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych;
dane nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.




