ZARZADZENIE NR 92/2019
WOIJTA GMINY ZELAZKOW
7 DNIA 02.08.2019 ROKU

w sprawie przeprowadzenia naboru kandydatéw na dwa wolne stanowiska Opiekuna w placowce
Dziennego Domu ,,SENIOR +* w Zelazkowie oraz na stanowisko ksiegowej.

Na podstawie art.33 ust.] ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym ( tekst
jednolity Dz. U. Z 2019 roku poz. 506) oraz art. 11 ust.1 i art.13’ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych ( tekst jednolity Dz.U. z 2018 roku poz 1260 z p6zn.zm)

zarzgdzam, co nastepuje:

51

przeprowadzi¢ nabér na dwa wolne stanowiska Opiekuna w placowcee Dziennego Domu ,,SENIOR+?
w Zelazkowie oraz na stanowisko ksiegowej w Dziennym Domu ,,SENIOR+" w Zelazkowie.

§2

W celu przeprowadzenia czynnosci naboru na stanowiska okreslone w §l1 powoluje komisje
konkursowg w sktadzie:

1. Anna Sar Zastepca Wdjta — Przewodniczacy komisji

2. Aneta Maciak — kierownik GOPS w Zelazkowie — Cztonek komisji

3. Katarzyna Nowak — Kierownik Dziennego Domu ,,SENIOR+" w Zelazkowie — Cztonek komisji
4. Ewa Zyner — podinspektor ds pozyskiwania funduszy unijnych i pomocowych oraz ochrony
zabytkéw — Czlonek komisji

§3
Wymagania i kwalifikacje, jakie powinni posiada¢ kandydaci przystgpujacy do naboru oraz $posdb
ich udokumentowania okreslone zostaly w ogloszeniu stanowigcym zalgeznik do niniejszego
zarzadzenia.

§4

Zarzadzenic wchodzi w zycie z dniem podpisania

o,




Zalacznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr 92/2019
Wajta Gminy Zelazkéw
Z dnia 02.08.2019 roku

Wajt Gminy Zelazkow
oglasza nabdr na dwa wolne stanowiska Opjekuna w placowce Dzienny Dom ,,SENIOR+” w
Zelazkowie

Wymagania niezbedne:

1. obywatelstwo polskie

. pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

3. niekaralno$¢ za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

4. posiadanie kwalifikacji do wykonywania jednego z zawoddéw: opiekun srodowiskowy, AON,
pielegniarz, opiekun osoby starszej, opiekun medyczny, opiekun kwalifikowany w domu pomocy
spolecznej

5. posiada dodwiadczenie w realizacji ushug opiekwiczych, w tym zawodowe, wolontariacie [ub
osobiste wynikajace z pelnienia roli opiekuna faktycznego i odbyta 80 godzinne szkolenie z
zakresu realizowanej ustugi, w tym udzielania pierszej pomocy lub pomocy przedmedycznej

6. nieposzlakowana opinia, -

7. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku

[

Wymagania dodatkowe:

1l.umiejetno$é organizacji pracy na ww. stanowisku,
2.doswiadczenie w pracy z osobami starszymi,

3.doswiadczenie w pracy wolontarystycznej,

4.gotowos¢ do wspdlpracy i umiejetnos¢ pracy w zespole,
5.wysoki stopien komunikatywnosci,

6.wysoka kultura osobista,

7.0odporno$é na sytuacje trudne i stres,

8.odpowiedzialnosc¢, systematycznosé, sumiennoscé,
S.zyczliwosé, wrazliwosc i empatia w stosunku do innych osdb,

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku, w szczegolnosci:

udzielanie pomocy oraz sprawowanie niezbednej opieki nad osobami starszymi w Dziennym Domu
»Senior +” w Zelazkowie, S

+ organizowanie bezpiecznego pobytu uczestnikdw w Domu,
* pomoc i towarzyszenie uczestnikom w codziennych czynnosciach z zakresu samoobstugi i

higieny osobistej,
* prowadzenie dzialan zmierzajagcych do zwigkszania, podtrzymywania i rozwijania
samodzielnosci Zyciowej,



* aktywizowanie seniorOw do aktywnego spedzania czasu wolnego oraz rozwijanie ich
zainteresowan z wykorzystaniem dostepnych srodkow i materiatéw,

+ prowadzenie zaje¢ edukacyjnych majgcych na celu szeroko rozumiang profilaktyke
prozdrowotng (np. dot. zdrowego stylu zycia),

SIS EENAIN

* wspllpraca w animowaniu zaje¢ aktywizacyjno-spolecznych, polegajacych na realizacji
zainteresowan itworczego spedzenia czasu (np. ,wieczorki” z muzyka i sztuka, wspolne
gotowanie i wypiek ciast, zajecia rekodzielnicze, zajecia ,zlotej igly”, zajecia ogrodnicze,
spotkania okolicznosciowe, czytanie prasy, klub dobrej ksigzki, klub filmowy, itp.),

* udzielanie pierwszej pomocy w sytuacji zagrozenia zdrowia lub Zycia oraz wsparcia w
sytuacjach kryzysowych,

* wspdlpraca zinnymi instytucjami, organizacjami, ktdrej celem jest integracja
miedzypokoleniowa izmniejszanie poczucia wykluczenia z zycia spolecznego (poprzez
organizacje spotkan iwystepow aktywnych grup senioréw, dzieci i mlodziezy, kregow
dyskusyjnych o pasjach, zainteresowaniach czy biezacej sytuacji, poznawanie obstugi
komputera i Internetu — dla chetnych),

* wspOlne przygotowywanie positkow w ramach zaje¢ kulinarnych,

= wspolpraca z rodzing/najblizszym otoczeniem senioréw, ksztaltowanie wlasciwych relacji,

* pomoc w zalatwianiu spraw urzedowych i osobistych,

* poradnictwo w zakresie planowania wydatkow, gospodarowania budzetem domowym,

* dbanie o nalezyty stan urzgdzen i sprzetu znajdujgcego sie w Domu, oraz o lad i porzadek w
miejscu pracy

+ zglaszanie Kierownikowi potrzeb niezbednych dla prawidlowego funkcjonowania placéwki |

Informacja o warunkach pracy na stanowisku

1. pelny wymiar czasu pracy, _
2. praca w budynku Dziennego Domu ,SENIOR+” w Zelazkowie

3. praca przede wszystkim z seniorami (osoby powyzej 60 r.Z., nieaktywne zawodowo, uczestnicy

DDS+) i na rzecz seniorow.
4. wykonywanie zadan o charakterze biurowym w budynku uzytecznosci publicznej — Dziennym
Domu +Senior+" (DDS+) w Zelazkowie, Zelazkow 136.

Wymagane dokumenty:
CV z uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowej (w CV musi znalez¢ sie koniecznie numer

telefonu kandydata oraz adres poczty elektronicznej e-mail)
list motywacyjny
kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe

. kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagany staz pracy

posiadane referencje
oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popelnione umyslnie lub umysSlne przestepstwo

skarbowe
o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pehni praw

publicznych
oswiadczenie kandydata o braku przeciwskazan zdrowotnych pozwalajacych na wykonywanie

pracy na stanowisku opiekuna



9. o$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z ustawg z
dnia 29 sierpnia 1997r. O ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018, poz. 1000 ze zm.), w celu

Zelazkowie o treéci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Urzad
Gminy Zelazkéw zawartych w zgloszeniu o rekrutacji ( zgodnie z ustawa o ochronie danych
osobowych Dz.U. z 2018, poz 1000 ze zm.). Przyjmuje do wiadomosci,ze przystuguje mi prawo
dostepu do treSci moich danych oraz do. ich poprawiania, a takze do Zadaniausuniecia swoich

danych z wszelkich no$nikéw administratora danych. Przyjmuije takze do wiadomodci, ze podanie
moich Danych jest dobrowolne, lecz niezbedne do realizacji procesu rekrutacji, a dane nie beda

udostepniane innym podmiotom”,

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna sklada¢ osobiScie w siedzibie Urzedu Gminy w
Zelazkowie, 62-817 Zelazkdw138 w pok. nr 10 (sekretariat) z dopiskiem:

Dotyczy naboru na wolne stanowisko Opiekuna w placowce Dzienny Dom ,,SENIOR+” w
Zelazkowie w terminie do dnia 12 sierpnia 2019 roku do godziny 12.00 lub drogg pocztowa

( decyduje data wptywu).
Szczegdlowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 62 752 18 50
Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu po wyzej okreSlonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Zelazkowie.

Informacje dodatkowe:

1. o wynikach naboru kandydaci zostang powiadomieni droga mailowa, telefonicznie lub drogg

pocztowa.

2. dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy zlozyé wraz z tlumaczeniem na jezyk polski

3. oferty, ktére wplyng do urzedu niekompletne lub po wyze] wskazanym terminie nie beda
rozpatrywane

4. oferty niewykorzystane w naborze zostang zniszczone zgodnie z instrukcja kancelaryjng



Zatacznik Nr 2 do
Zarzadzenia Nr 92/2019
Wéjta Gminy Zelazkow
z dnia 02.08.2019 roku

Wit Gminy Zelazkéw
oglasza nabor na wolne stanowisko ksiegowej w placéwce Dzienny Dom ,,SENIOR+” w
Zelazkowie :

Wymagania niezbedne:

1. obywatelstwo polskie

2. pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

3. niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

4. wyksztalcenie wyzsze odpowiedniej specjalnosci umozliwiajgce wykonywanie zadan na
stanowisku

5. co najmniej dwuletni staz pracy na stanowisku merytorycznym zwiazanym z przedmiotem
naboru '

6. nieposzlakowana opinia, ‘

7. stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku

Wymagania dodatkowe:

l.umiejetnos¢ organizacji pracy na ww. stanowisku,

2.predyspozycje osohowosciowe: odpowiedzialnosé, dyspozycyjnosé, samodzielnosc,
komunikatywnos$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole,

3.wysoka kultura osobista,

4.odpornos¢ na sytuacje trudne i stres,

5. prawo jazdy kat.B

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku, w szczegélnosci:

— zapewnienie obshugi finansowo-ksiegowej jednostki,

— biezace monitorowanie wykonania dochoddw i wydatkéw jednostki,

— zatwierdzanie dowoddw ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym,

— prowadzenie dokumentacji dotyczgcej postepowania egzekucyjnego naleznosci,

- sporzadzanie okresowych sprawozdan budzetowych i finansowych z wykonania budzetu
jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie

— przygotowanie, przedstawienie projektow oraz zmian planu finansowego jednostki

—opracowanie analiz z wykonania wydatkéw i dochodéw budzetu jednostki oraz wnioskéw
wynikajacych z tych analiz

— udzial w inwentaryzacjach okresowych i doraznych

— realizacja wydatkéw osobowych pracownikdw,

— sporzadzanie przelewow, deklaracji, sprawozdan

— ewidencja srodkdw trwatych i przedmiotéw nietrwatych

— sprawozdawczo$¢ dotyczaca podatkow dochodowych odprowadzanych do US



— sprawozdawczo$¢ sporzgdzana do ZUS

— dokumentacja dotyczaca rent i emerytur

— naliczanie wynagrodzen dla pracownikéw jednostki
— prowadzenie obshugi ptacowej jednostki

DU RN

Informacja o warunkach pracy na stanowisku

1. umowa o prace na poét etatu

2. praca w budynku Dziennego Domu ,,SENIOR+” w Zelazk0w1e

3. bezpieczne warunki pracy,

4. obshuga urzadzen biurowych

5. w zaleznosci od potrzeb pracodawcy koniecznos¢ wyjazdu poza stale miejsce pracy

Wymagane dokumenty:

. CV z uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowe] (w CV musi znalez¢ sie koniecznie numer

telefonu kandydata oraz adres poczty elektronicznej e-mail)

. list motywacyjny

kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wymagany staz pracy

posiadane referencje l

oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popemione umyélnie lub umys$lne przestepstwo
skarbowe o

o$wiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych

oswiadczenie kandydata o braku przeciwskazan zdrowotnych pozwalajacych na wykonywame
pracy na stanowisku opiekuna

oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z ustawq z
dnia 29 sierpnia 1997r. O ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018, poz. 1000 ze zm.), w celu
przeprowadzenia konkursu na stanowisko opiekuna w placowce Dziennego Domu SENIOR+ w
Zelazkowie o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Urzad
Gminy Zelazkéw zawartych w zgloszeniu o rekrutacji ( zgodnie z ustawa o ochronie danych
osobowych Dz.U. z 2018, poz 1000 ze zm.). Przyjmuje do wiadomosci,ze przystuguje mi prawo
dostepu do treSci moich danych oraz do ich poprawiania, a takie do zgdaniausuniecia swoich
danych z wszelkich noénikéw administratora danych. Przyjmuje takze do wiadomogci, Ze podanie
moich Danych jest dobrowolne, lecz niezbedne do reahzacu procesu rekrutacji, a dane nie beda

udostepniane innym podmiotom”.

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna skladaé osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy w
Zelazkowie, 62-817 Zelazk6w138 w pok. nr 10 (sekretariat) z dopiskiem:



Dotyczy naboru na wolne stanowisko ksiegowe w placowce Dzienny Dom ,,SENIOR+” w
Zelazkowie w terminie do dnia 12 sierpnia 2019 roku do godziny 12.00 lub drogg pocztowa

( decyduje data wplywu).

Szczegttowe informacje mozna uzyskac podnrtel: 62-752-18 50
Aplikacje, ktdre wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Zelazkowie.

Informacje dodatkowe:

1. o wynikach naboru kandydaci zostang powiadomieni droga mailows, telefonicznie lub drogg

poczZtowa.
2. dokumenty skladane w jezyku obcym nalezy zlozy¢ wraz z lumaczeniem na jezyk polski

3. oferty, ktore wplyna do urzedu niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie nie beda

rozpatrywane

4. oferty niewykorzystane w naborze zostang zniszczone zgodnie z instrukcja kancelaryjng

SHfvinsy 2kubowski




Zgodnie z art.13 RODO informujemy, ze:

* _Administratorem danych osobowych pozyskanych od osoby zainteresowanej nawigzaniem

wspdlpracy jest Urzad Gminy Zelazkdw, reprezentowany przez Wajta Gminy Zelazkdw tel:
62 752 18 50, e mail: ug@zelazkow.pl

»  Kontakt do Inspektora Ochrony Danych: +48 63 240 65 32

e-mail: tomasz.nowinski@comp-net.pl

* Dane osobowe pozyskane na potrzeby wspdipracy beda przetwarzane na podstawie art.6 ust.
1 lit a i Europejskiego Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE- Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej L 119/1, zwanego dalej
RODO.

* Dane osobowe zawarte w przestanym CV beda przetwarzane w celu nawigzania wspolpracy
na zasadach opisanych w Zarzadzeniu Nr 92/2019 Wojta Gminy Zelazkow z dnia
02.08.2019 roku w sprawie przeprowadzenia naboru kandydatéw na dwa wolne stanowiska
Opiekuna w placéwce Dzienny Dom ,,SENIOR+” w Zelazkowie, w szczegblnosci w celu
weryfikacji kopii dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe
oraz potwierdzajacych przebieg dotychczasowego zatrudnienia ( w szczegdélnosci swiadectw

pracy).

* Przekazane dane osobowe beda przetwarzane do czasu zawarcia umowy o wspélprace z
wybrana osobg fizyczna.

* Dane o0s6b, z ktérymi nie zostanie zawarta umowa o wspotprace oraz dane oséb, kidre nie
podaty wymaganych informacji ( nie przekazaly kopii dokumentéw) nie beda dalej
przetwarzane i zostang usuniete z systemow i no$nikéw danych naszej firmy w sposéb
uniemozliwiajacy ich powtérne pozyskanie.

* (soba odpowiadajaca na zamieszczone ogloszenie o wspoipracy nie jest obowiazana do
podania wskazanych w nim danych osobowych, jednakze ich podanie jest warunkiem
umozliwiajacym ubieganie sie o przyjecie do pracy.

» Zgoda na przetwarzanie danych musi byé ztozona dobrowolnie, konkretnie oraz swiadomie.
Forma zlozenia zgody musi jednoznacznie to wskazywal, z tego wzgledu, dla celéw
dowodowych preferowana jest zgoda wyrazona w postaci pisemnej lub elektronicznej.
Zgoda na przetwarzanie danych moze by¢ w dowolnym momencie wycofana, a jej
wycofanie nie wplynie na zgodnod¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na
podstawie zgody przed jej wycofaniem.

* Dane pozyskane na potrzeby nawiazania wspdlpracy nie bedy przekazywane innym
odbiorcom, jednakze odbiorca danych moze by¢ dzialajacy na zlecenie podmiot Swiadczacy
ustugi I'T' w zakresie serwisowania usuwania awarii.

* Osobie, ktéra przekazala dane w zwiazku z zamiarem nawigzania wspéipracy, zgodnie z
przepisami RODO, przystuguje prawo:
- dostepu do jej danych osobowych przez okres ich przetwarzania,



- zadania niezwilocznego sprostowania dotyczacych jej danych osobowych, ktére sa
nieprawidlowe, a takze prawo zadania uzupeinienia niekompletnych danych osobowych, w
tym poprzez przedstawienie dodatkowego odwiadczenia

- zadania niezwlocznego usuniecia dotyczacych jej danych osobowych.

Whiesienie Zadania usuniecia danych jest rownoznaczne z rezygnacjq z udzialu w procesie
rekrutacji prowadzonym przez Urzad Gminy Zelazkéw

- zadania ograniczenia przetwarzania w przypadku, gdy kwestionuje ona prawidlowosé
zebranych danych osobowych na okres pozwalajacy sprawdzi¢ prawidlowo$é tych danych,

- otrzymania w ustrukturyzowanym, powszechnie uzywanym formacie nadajacym sie do
odczytu maszynowego danych oscbowych jej dotyczacych, ktére dostarczyta w odpowiedzi
na niniejsze ogloszenie o wspoélpracy oraz przestania tych danych osobowych innemu
administratorowi, :

- wniesienia w dowolnym momencie sprzeciwu wobec przetwarzania dotyczgcych jej danych

osobowych.

W celu realizacji uprawnien, o ktorych mowa w ust. 10 lit a-f niniejszej informacji,
uprzejiie prosimy o postugiwanie sie danymi kontaktowymi Administratora danych lub
Inspektora Danych Osochowych zamieszczonych w niniejszej informacji.

Zgodnie z art. 77 RODO, osobie ktora przekazala dane w zwiazku z zamiarem nawigzania
wspatpracy przyshuguje prawo wniesienia skargi do Urzedu Ochrony Danych Osobowych
na niezgodne z prawem przetwarzanie jej danych osobowych.




