Zatgcznik nr 1 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze.
w tym kierownicze stanowiska urzednicze
do Zar=qdzenig nr 41 2023 z dnia 20 listopada 2023r.

DYREKTOR DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W JEDLANCE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY:

INSPEKTOR ds. KADR

1. Nazwa i adres jednostki: Dom Pomocy Spotecznej w Jedlance, ul. Kasztanowa 29, 26-660
Jedlinsk.

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére odbywa si¢ naboér:

1) nazwa stanowiska: Inspektor ds. kadr
2) wymiar czasu pracy: 1/2 etatu- 20 godzin tygodniowo

3. Wymagania niezbe¢dne:

1y
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 1 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych;

pelna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

brak prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;
znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie 1 piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkow Inspektora ds. kadr;

wyksztalcenie wyzsze umozliwiajace wykonywanie zadan na tym stanowisku oraz staz pracy
minimum 2 lata;

umiejetnos$é wlasciwej interpretacji i stosowania obowigzujacych przepisow prawa;

bardzo dobra znajomos¢ przepiséw prawa: Ustawy o pomocy spolecznej, Rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Spolecznej w sprawie doméw pomocy spolecznej; Rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Spolecznej w sprawie zajeé rehabilitacji spotecznej w domach
pomocy spolecznej dla oséb z zaburzeniami psychicznymi, Ustawy o ochronie zdrowia
psychicznego oraz innych aktéw wykonawczych zwigzanych z pomoca spoteczng, ochrong
zdrowia psychicznego, rehabilitacja i niepelnosprawnoscia;

posiadanie nieposzlakowanej opinii.

4. Wymagania dodatkowe:

D
2)

3)
4)

S)
6)

doswiadczenie zawodowe na stanowisku pracownika kadr;

sprawna obstuga komputera w zakresie: Excel, Word, pakiet Ms Office, poczta elektroniczna,
Internet;

dobra znajomos¢ przepiséw prawa pracy, przepisow ubezpieczen spotecznych, przepisow o
pracownikach samorzadowych i1 wynagradzaniu pracownikow samorzadowych;

umiejetnos$¢ opracowywania wymaganych przepisem prawa dokumentacji odnoszgcej sie do
funkcjonowania jednostki, sporzadzania pism;

umiejetnos¢ podejmowania decyzji 1 radzenia sobie ze stresem;

sumienno$é, dyspozycyjnos¢, obowigzkowosé, rzetelnos$é, uczciwos¢, odpowiedzialnosé,
kreatywnos$¢, wysoka kultura osobista;



5.Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

D
2)

4

5)
6)

7
8)

9)

obstuga programu Kadry, programu sprawozdawczego GUS;
sporzadzanie uméw o pracg, umow zlecenie, w oparciu o przedlozone dokumenty na
podstawie decyzji dyrektora DPS;
sporzadzanie $wiadectw pracy, opinii, zmian w warunkach pracy 1 placy, zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami;
prowadzenie teczek akt osobowych pracownikéw a w szczego6lnosci:

a) aktualizowanie danych osobowych pracownikow,

b) aktualizowanie wymiaru uposazenia zgodnie z przepisami prawa,

¢) gromadzenie dokumentéw chronologicznie i zgodnie z podziatem akt.
opracowanie 1 gromadzenie informacji dotyczacych przebiegu pracy zawodowej
pracownikow;
prowadzenie rejestru pracownikéw aktualnie zatrudnionych 1 wprowadzenie zmian zgodnie
z ruchem kadrowym;
wprowadzenie kart czasu pracy pracownikow;
prowadzenie ewidencji urlopow wypoczynkowych okoliczno$ciowych i innych dni wolnych
przystugujacych zgodnie z przepisami prawa;
sporzadzanie i nadzorowanie listy obecnosci pracownikow;

10) sporzadzanie sprawozdania do GUS dotyczacego zatrudnienia;
11)nalezyte archiwizowanie 1 przechowywanie wszystkich dokumentéw zwigzanych

z zajmowanym stanowiskiem pracy;

12) udzial w kontrolach wewnetrznych i audytach jednostki;
13) wykonywanie innych zadan doraznych =zleconych przez dyrektora wynikajacych

z organizacji pracy DPS.

6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1Y)
2)

3)
4)

S)
6)

praca w siedzibie Domu Pomocy Spotecznej w Jedlance;

praca w budyneku posiadajacym infrastruktur¢ umozliwiajaca wjazd wézkiem inwalidzkim,
praca wigze sie rowniez z przemieszczaniem si¢ miedzy budynkami DPS;

stanowisko pracy zwigzane z: obstugg komputera, obstuga urzadzen biurowych;

umowa o prace w wymiarze % etatu, na czas okreslony (6 miesi¢cy) w celu sprawdzenia
kompetencji pracownika;

zastrzega sie mozliwo$¢é odwotania konkursu bez podania przyczyny;

praca w godzinach: poniedzialek- pigtek 7.00 — 15.00.

7. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych
Wskaznik zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych w Domu Pomocy Spolecznej w Jedlance
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb

niepetnosprawnych we wrzesniu 2024r. wynidst mniej niz 6%.

8. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)
S)

list motywacyjny;

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

oryginal kwestionariusza osobowego;

kserokopie swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem);
kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem

potwierdzajace kwalifikacje i wyksztalcenie zawodowe);
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6) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych;

7) oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe oraz nie
toczy sie przeciwko niemu postgpowanie karne;

8) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska;

9) os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych;

10) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Oswiadczenia, CV, list motywacyjny oraz kwestionariusz osobowy powinny by¢ podpisane
wlasnorecznym podpisem przez kandydata.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny. CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

WWyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2019r., poz. 1781 z pozn. zm.) oraz zgodnie z art. 13 ust. 11 2
rozporzgdzenia Parlamentu FEuropejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqgzku z przetwarzaniem danych osobowych (Dz. Urz. UE
L119/1)"

9. Termin i miejsce skladania dokumentow:

1) wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢ (w zamknietej kopercie) do sekretariatu
Domu Pomocy Spotecznej w Jedlance w terminie do dnia 4 listopada 2024r. do godz.14.00
lub przestaé¢ pocztg na adres: Domu Pomocy Spotecznej w Jedlance. ul. Kasztanowa 29, 26-
660 Jedlinsk z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko Inspektor ds. kadr w DPS w
Jedlance”.

2) oferty nadestane faksem lub droga elektroniczna albo zlozone po terminie podanym
w niniejszym ogloszeniu nie beda rozpatrywane. W przypadku ofert nadestanych droga
pocztowa. za date ich ztozenia uwaza si¢ dat¢ dorgczenia przesytki do siedziby DPS
w Jedlance,

3) kandydaci spelniajacy wymagania formalne okreslone w niniejszym ogloszeniu zostang
powiadomieni o terninie 1 miejscu rozmowy kwalifikacyjne;j.

10. Informacje dotyczgce przetwarzania danych osobowych

1) Administrator
Administratorem Panstwa danyvch przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Dom Pomocy
Spotecznej ul. Kasztanowa 29. 26-660 Jedlinsk jako pracodawca, ktdrego czynnosci z zakresu Prawa
pracy dokonuje Dyrektor DPS w Jedlance.

2) Inspektor ochrony danych
Moga sie Panstwo kontaktowaé z wyznaczonym przez Dyrektora DPS inspektorem ochrony danych
osobowych pod adresem:
Dom Pomocy Spotecznej w Jedlance — email: kontakt@ jedlankadps.pl

3) Celi podstawy przetwarzania
Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy' beda przetwarzane w celu
przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego’. Podanie innych danych w zakresie
nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda® na przetwarzanie tych danych
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osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna
odwota¢ w dowolnym czasie.
4) Odbiorcy danych osobowyeh
Panstwa dane osobowe mogg by¢ przekazane wylacznie podmiotom. ktore uprawnione sg do ich
otrzymania przepisami prawa. Ponadto mogg by¢ one ujawnione podmiotom, z ktérymi DPS zawart
umowe na $wiadczenie ustug serwisowych dla systemow inforinatycznych wykorzystywanych przy
ich przetwarzaniu.
5) OKkres przchowywania danych
Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedag przechowywane przez okres
30 dni od zakonczenia naboru.
6) Prawa osob, ktérych dane dotyczg
Maja Panstwo prawo:
a) dostepu do swoich danych osobowych oraz otrzymania ich kopii;
b) do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
¢) do ograniczenia przetwarzania danych osobowych:
d) do usuniecia danych osobowych:
e) do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (na adres
Urzedu Ochrony Danych Osobowych. ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa);
7) Informacja o wymogu podania danych
Podanie przez Panstwa danych osobowyeh w zakresie wynikajacych z art. 22! Kodeksu pracy jest
niezbedne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych
jest dobrowolne.
8) Informacja o wyniku naboru
Informacja o wyniku naboru bedzie opublikowana w Biuletynie Infotmacji Publicznej Domu Pomocy
Spotecznej w Jedlance wywieszona na tablicy ogloszen budynku administracyjncgo DPS.

'Art. 22" ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2020 poz. 1320 ze zm.) (dalcj Kp); oraz Rozporzadzenie Ministra Rodziny Pracy i Polityki
Spolecznej z dnia 10 grudnia 2018r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz.U.2018 pnz. 2369).

2Art. 22 ' §1 pkt. 4-6 Kp w zw z Art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia Pariamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolnie rozporzadzenie o ochronie dnnych) Dz. Urz.. UE 119 2 04.05.20 16, str. 1 , ze zm.), dalej: RODO. W przypadku danych
okiesonych wart.. 22" §1 pki. 1-3 Kp podstawa prawna jest art. 6 ust.. 1 lit. C RODO.



