ODYREKTOR

Dormu Vezaséw Dzieciecych

e ZARZADZENIE NR 021.24.2018
Dyrektora Domu Wczaséw Dzieciecych
z dnia 2 lipca 2018 r.

w sprawie naboru na stanowisko kierowcy-magazyniera w Domu Wczasoéw Dziecigcych w Dusznikach-
Zdroju

Na podstawie art. 39 ust. 1 pkt 1) ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. systemie oSwiaty (tekst jednolity z 2016 .
Dz. U. poz. 1943 ze zmianami oraz w oparciu 0 postanowienia Zarzadzenia Dyrektora DWD Nr 8/2015 w
sprawie zasad naboru pracownikéw Domu Wczaséw Dzieciecych, zarzadzam, co nastepuie:

§ 1 .1. Postanawiam ogtosi¢ nabér na stanowisko kierowcy-magazyniera.
2. Nabér zostanie ogtoszony w dniu 4 lipca 2018 r.
3. Ogtoszenie o naborze stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zatwierdzam Regulamin naboru na stanowisko kierowcy-magazyniera, stanowigcy zatgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Nadzor na wykonaniem zarzadzenia powierzam Zastepcy Dyrektora.

§ 4. Ogloszenie o naborze oraz regulamin zostajg podane do publicznej wiadomosci poprzez wywieszenie na
tablicy ogtoszen w Domu Wczasow Dzieciecych w Dusznikach-Zdroju oraz publikacie w Biuletynie
Informacji Publicznej.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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DYREKTOR
Domu Wezaséw Dzieciecych
w Dusznikach-Zdroju Zalacznik 1 do

Zarzadzenia Dyrektora DWD Nr 021.24.2018
z dnia 2 lipca 2018 1.

DYREKTOR DOMU WCZASOW DZIECIECYCH W DUSZNIKACH - ZDROJU
ogtasza nabor
na wolne stanowisko pracy
stanowisko kierowcy-magazyniera

1. Wymagania niezbgdne

1)
2)

posiadanie obywatelstwa polskiego

posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na wiw stanowisku, to
jest prawo jazdy co najmniej kat. B

ukoriczony 18 rok zycia i posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z
petni praw publicznych,

niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo popetnione umysinie $cigane z
oskarzenia publicznego oraz umysine przestepstwa skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie zawodowe, _

staz pracy co najmniej 1 rok ( przy wyksztalceniu érednim) lub 2 lata ( przy wyksztalceniu
zawodowym).

2. Wymagania dodatkowe

1)
2)
3)

4)

5)

pozadane wyksztatcenie Srednie ( ponadgimnazjalne: technikum, liceum),

pozadane doswiadczenie zawodowe na stanowisku magazyniera co najmniej 2 lata,

wymagane umiejetnosci:

a) logicznego myslenia,

b) planowania i organizacji pracy wtasnej,

c) komunikowania sie (komunikacja werbalna i pisemna),

d) umiejetnos¢ utrzymania porzadku w dokumentach i w migjscu pracy,

znajomos¢ obstugi komputera i urzadzen towarzyszacych w tym pakietu Office (word, excel),
poczta elektroniczna, internet,

pozadane cechy osobowosci: uczciwo$c, lojaino$¢, dyskrecja, samodzielnos¢, sumiennosc,
rzetelnos¢, terminowo$é.

3. Warunki zatrudnienia

1)
2)

6)

zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy — 1 etat

podstawowy system czasu pracy w dni robocze w godz. 7,00 - 15,00,

dyspozycyjno$¢ poza godzinami pracy w wyjatkowych przypadkach ( zachorowanie podopiecznych
itp.),

wynagrodzenie wg tabeli wynagrodzenia zasadniczego zgodnie z regulaminem wynagradzania
pracownikow samorzadowych Domu Wczasow Dziecigcych w Dusznikach-Zdroju, kategoria
zaszeregowania w zaleznosci od wyksztalcenia i doswiadczenia zawodowego od V do IX.

siedziba jednostki nie jest dostosowana do potrzeb osob niepetnosprawnych, biuro umieszczone
jest na wysokim parterze (schody - 12 stopni ), meble i pomieszczenia biurowe nie sg dostosowane
do potrzeb oséb niepetnosprawnych, praca wymaga przemieszczania sie pomiedzy garazem,
biurem a magazynami mieszczacymi sie w piwnicach)

praca biurowa przy sztucznym oswietleniu i przy monitorach ekranowych

4, Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:



utrzymywanie samochodu stuzbowego w nalezytym stanie technicznym, czysto$ci oraz statej gotowosci
do wyjazdu,

przestrzeganie zasad prawidlowej eksploatacji samochodu zgodnie z instrukcjg obstugi i ksigzka
serwisowa,

usuwanie drobnych usterek, przestrzeganie terminowosci przeprowadzania przegladow technicznych,
pobieranie kart drogowych z sekretariatu przed wyjazdem, zwrot wypeinionych kart drogowych do
sekretariatu niezwtocznie po zakonczeniu dnia pracy,

czytelne, terminowe i prawidtowe wypetnianie kart drogowych, rozliczanie zuzycia paliwa,

utrzymywanie czystosci i porzadku w garazu,

prowadzenie pojazdu przystosowanego do przewozu rzeczy i 0séb,

planowanie wyjazdow uwzgledniajac optymalizacje kosztow,

przestrzeganie obowigzujacych przepisow w zakresie higieny transportu zywnosci,

10) pomoc i przewdz bagazy w trakcie zmian turnusow,
11) zatadunek i wytadunek przewozonych towarow,
12) prowadzenie magazynu Srodkéw czystosci oraz magazynu zywnosci, tym:

a) przyjmowanie towarow do magazynu oraz niezwloczne sporzadzania dowoddw przychodowych(PZ)
na przyjety towar,

b) wydawanie towaréw z magazynu w oparciu o zatwierdzone przez dyrektora dowody rozchodowe,

c) przechowywanie opakowan zwrotnych w nalezytym porzadku oraz terminowe rozliczanie sie z
dostawcami opakowan,

d) utrzymywanie magazynow w czystoscn oraz przechowywanie materialdbw w sposob zgodny z
obowigzujgcymi przepisami

e) zabezpieczenia przechowywanych towaréw przed zniszczeniem, zepsuciem lub kradziezg

f)  dbatos¢ o zapewnienie legalizacji uzywanych miar i wag,

g) nadzoér nad wlasciwym ocechowaniem sprzetu wydawanego z magazynu do uzytkownika,

h) czuwanie nad utrzymaniem wiasciwych zapaséw magazynowych,

i) &cista wspoipraca z intendentem w zakresie dokonywanych zakupow oraz wydawania towaroéw do
kuchni,

j) przestrzeganie odpowiednio do stanowiska pracy wymagan okreslonych w GHP/GMP i systemie
HACCP,

k) utrzymywanie czystosci i porzadku w magazynach.

13) prowadzenie dokumentacji magazynowej,

13) wykonywanie innych polecen przefozonych zwigzanych z petniong funkcjg lub wynikajacych z potrzeb
placowki.

UWAGA 1: zakres zadan obejmuje dzwiganie zakupionych towarow o wadze jednostkowej opakowania do 80

kg.

UWAGA 2: prowadzenie dokumentacji magazynowej odbywa sig przy uzyciu komputera na aplikacji programu
firmy VULCAN Sigma Optivum.
UWAGA 3: Umowa o prace bedzie zawarta z dniem 1 wrzesnia 2018 .

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny ( z aktualnym numerem telefonu kontaktowego),

2) CV,
3) oryginat kwestionariusz osobowego dla osoby ubiegajacej sie o prace (do pobrania ze strony BIP
jednostki),
4) potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem kserokopie $wiadectw potwierdzajacych posiadane
- wyksztatcenie,

5) potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem kserokopie dokumentow poswiadczajacych staz pracy (jesli
kandydat posiada),

6) potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach,
szkoleniach, lub referencje (jezeli kandydat takie posiada),

7) potwierdzona za zgodno$¢ z oryginatem kserokopia dowodu osobistego lub innego dokumentu
poswiadczajacego obywatelstwo,



8) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z
petni praw publicznych,

9) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego oraz umyéine przestepstwo skarbowe (osoba wybrana w toku
postgpowania obowigzana bedzie do przedstawienia zaswiadczenia o niekaralnoci wydanego
przez Krajowy Rejestr Karny),

10) oSwiadczenie o nie toczacych sie postepowaniach karmnych wobec kandydata do pracy,

11) zadwiadczenie lekarza medycyny pracy o stanie zdrowia umozliwiajacym wykonywanie pracy w
charakterze magazyniera-kierowcy,

12) badanie psychotechniczne kierowcy ( w przypadku braku badania w dniu rozmowy kwalifikacyjnej,
osoba wybrana w wyniku postepowania moze uzupefnic ten brak nie pozniej niz w terminie do 31
sierpnia 2018r.)

13) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji o nastepujacej tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg,
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2016 r. Nr 922 z pdzniejszymi
zmianami )",

Uwaga: nie spelnienie ktéregokolwiek z wymogéw formalnych ( z wyj. pkt 12) spowoduje odrzucenie
oferty na etapie oceny formalnej.

Oferty wraz z dokumentami nalezy skiada¢ w zamknietej kopercie wraz z napisem:

»Nabor na stanowisko kierowcy/magazyniera”
w sekretariacie Domu Wczasow Dzieciecych w Dusznikach-Zdroju, ul. Wojska Polskiego 37 ( parter pokéj nr 4)
w terminie do dnia 13 lipca 2018 r. do godz. 14,00 (liczy sie data wplywu oferty do DWD). Oferty, ktére
wptyng do DWD po wyzej okre$lonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Wszelkich informac;ji udziela Inspektor ds. Administracyjno-biurowych Dorota Niedziatkowska,
tel. 74 8669293

Regulamin naboru jest dostepny na tablicy ogtoszen w DWD oraz na stronie BIP jednostki
(www.dwd-duszniki.bip.klodzko.pl)

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
www.dwd-duszniki.bip klodzko.pl oraz na tablicy ogloszen w Domu Wczaséw Dzieciecych w Dusznikach-
Zdroju.

Zgodnie z art. 24 ust. 1 ustawy o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2016 r. Nr 922 ze zmianami) informuie, ze:

a) administratorem danych osobowych kandydatow na stanowisko ds. ksiegowosci jest Dyrektor Domu Wezasow Dziecigcych
w Dusznikach-Zdroju;

b) dane osobowe kandydatow beda przetwarzane w celu rekrutaciji pracownika na stanowisko ds. ksiegowosci i udostepniane
pracownikowi ds. kadr oraz cztonkom komisji rekrutacyjnej;

c) kandydatowi przystuguje prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania;

d) podanie Dyrektorowi DWD danych osobowych jest dobrowolne. Jednakze niepodanie przez kandydata do pracy informacji
wskazanych w art, 22! kodeksu pracy tj. imion, nazwiska, imion rodzicow, daty urodzenia, miejsca zamieszkania (adresu do
korespondencji), wyksztalcenia, przebiegu dotychczasowego zatrudnienia, spowoduje, ze ofrzymana oferta nie bedzie
rozpatrywana przez komisje rekrutacyjna.

UWAGA: "~ Pracodawca oswiadcza, ze wskaznik zatrudnienia w DWD os6b niepetnosprawnych, w
rozumieniu przepisow o© rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy
niz 6%.
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Zalacznik nr2do
Zarzadzenia Dyrektora DWD Nr 021.24.2018
z dnia 2 lipca 2018 .

REGULAMIN
NABORU NA STANOWISKO Kierowcy/magazyniera

Postanowienia ogéine

Nabor odbywa sie na podstawie ogtoszenia Dyrektora Domu Wczasow Dziecigcych w Dusznikach-Zdroju
o naborze na stanowisko kierowcy/magazyniera . Ogloszenie o konkursie podane bedzie do publiczne;
wiadomosci poprzez wywieszenie na tablicy ogtoszen w DWD, oraz na stronie Biuletynu Informacii
Publicznej w dniu 4 lipca 2018 r.

Termin skiadania ofert, zgodnie z warunkami zawartymi w ogloszeniu, uptywa z dniem 13 lipca 2018r. o
godz. 14,00 (liczy sie data i godzina wptywu do sekretariatu DWD).

Dokumenty po terminie ztoZenia ofert nie beda przyjmowane.

Powoluje sie Komisje Rekrutacyjng w skladzie:

a) Przewodniczacy Komisji - Krystyna tukasik, Gtéwny Ksiegowy DWD

b) Czlonek/Sekretarz Komisji — Dorota Niedziatkowska

Komisyjne otwarcie ofert nastapi w dniu 16 lipca 2018 r. 0 godz. 14,30

Oferty, ktére nie bedg spelfnialy kryteridw formalnych zawartych w ogloszeniu zostang odrzucone. Nie
dopuszcza sie mozliwosci uzupetniania przez kandydatow ziozonych dokumentow po otwarciu ofert, z
wyjatkiem dokumentu z badania psychotechnicznego kierowcow, o czym mowa w ogtoszeniu.

W dniu 16 lipca 2018 r. Sekretarz komisji poinformuje telefonicznie kandydatow ktorzy spetnili kryteria
formalne zawarte w ogtoszeniu o konkursie o dopuszczeniu do czesci merytorycznej naboru .

Ustala sie termin przeprowadzenia czesci merytorycznej naboru:

a) Sprawdzian praktyczny z obstugi komputera i rozmowa kwalifikacyjna w dniu 18 lipca 2018 r.

Cze$¢ merytoryczna naboru odbedzie si¢ w siedzibie Domu Wczaséw Dzieciecych w Dusznikach-Zdroju
ul. Wojska Polskiego 37.

O godzinie rozpoczecia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci bedg informowani indywidualnie przez
Sekretarza Komisji.

Nie stawienie sie przez kandydata na cze$¢ merytoryczng konkursu we wskazanym terminie, oznacza
rezygnacje z udziatu w konkursie. Nie bedg wyznaczane dodatkowe terminy przeprowadzenia rekrutacji.

Przebieg konkursu

Konkurs odbywa sie w formie rozmowy kwalifikacyjnej, oraz sprawdzenia praktycznych umiejetnoSci
postugiwania sie komputerem.

Rozmowa kwalifikacyjna polega¢ bedzie na udzieleniu przez kandydata odpowiedzi na pytania zadane
przez poszczegblnych cztonkdw komisji. Rozmowy kwalifikacyjne odbywaé si¢ bedg w kolejnoSci
alfabetycznej. Rozmowa kwalifikacyjna obejmowac bedzie rowniez praktyczny sprawdzian umiejetnosci
obstugi komputera (word, excel, internet).

Zasady punktacji

Rozmowa kwalifikacyjna podlega odrebnej ocenie przez kazdego z cztonkéw Komisji rekrutacyjnej. Kazdy
z cztonkow Komisji moze przyzna¢ maksymalnie 25 pkt punktéw poszczegblnym kandydatom, w tym:

a) maksymalnie 10 pkt za znajomos¢ praktyczng obstugi komputera

b) 15 pkt za spelnianie pozostatych wymagan.



15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25,

Na podstawie Arkuszy oceny Kandydata sporzadza si¢ Arkusz podsumowujacy, ktérego wzor stanowi
zatgcznik do niniejszego regulaminu.

W arkuszu podsumowujgcym kandydat moze uzyskac dodatkowe punkty za:

a) wyksztalcenie srednie - 5 pkt,

b) doswiadczenie w pracy na stanowisku magazyniera co najmniej 2 lata - 5 pkt,

Punktacje za rozmowe kwalifikacyjng przyznang przez poszczegdinych czionkdw Komisji rekrutacyjnej
sumuje sie, a nastepnie dzieli sie przez liczbe czlonkow Komisji, uzyskujac w ten sposéb $redni wynik
rozmowy kwalifikacyjne;.

tacznie z tytutu kryteriow zawartych w pktach 14), i 16) kandydat moze uzyska¢ 35 punktow.

Po zatwierdzeniu protokotu z przebiegu konkursu Dyrektor DWD podejmie decyzje w sprawie zatrudnienia
wybranego kandydata.

Postanowienia koncowe

Niezwlocznie po zakonczeniu postepowania konkursowego, Sekretarz komisji sporzadza informacje o
wyniku naboru.

Informacja, o ktérej mowa, winna by¢ udostepniona przez okres 3 miesiecy od nawigzania stosunku
pracy.

Jesli stosunek pracy osoby zatrudnionej w wyniku naboru ustanie w ciggu 3 miesiecy, lub jesli wybrany
kandydat nie podejmie zatrudnienia, Dyrektor DWD podejmie decyzje o tym czy zostanie przeprowadzony
ponowny konkurs, lub czy zawrze umowe o prace z kolejng osobg najlepszg sposrod kandydatow
wymienionych w protokole.

Cztonkowie Komisji Rekrutacyjnej majg obowmzek zachowania w tajemnicy informacji z przebiegu
konkursu, w szczegolnosci informacji dotyczacych poszczegéinych kandydatow. Informacje o ogolnej
liczbie uzyskanych punktow przez poszczegoinych kandydatéw zamieszcza sie w publicznej informaciji o
wynikach naboru.

Indywidualne karty ocen oraz formularze testow mozna udostepni¢ do wgladu tylko kandydatowi, ktérego
te dokumenty dotycza.

Dyrektor DWD zastrzega sobie prawo nie wybrania zadnego kandydata, jezeli Zaden z nich nie uzyska co
najmniej potowy mozliwych do uzyskania punktow. W takim przypadku konkurs zostanie powtorzony w
terminie do 1 miesiaca od daty zatwierdzenia protokotu.



