DYREKTOR
DomMu POMOCY SPOLECZNEJ W WIELKICH WYREBACH
OGEASZA OTWARTY NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

SPECJALISTA DO SPRAW KADROWO-PLACOWYCH
w Domu Pomocy Spolecznej w Wielkich Wyrebach
(nr oferty 1/2022)

. Kandydatem moze by¢ osoba, ktora:

jest obywatelem polskim,

jest obywatelem Unii Europejskiej lub obywatelem innego panstwa, ktéremu na
podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego
przystuguje prawa do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolite]
Polskiej, jezeli posiada znajomo$é jgzyka polskiego potwierdzong dokumentem
okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych,

nie byta prawomocnie skazana za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

cieszy sie nieposzlakowana opinig.

. Niezbedne wymagania od kandydatow:

wyksztatcenie wyzsze lub $rednie administracyjne, ekonomiczie,

bardzo dobra znajomos$¢ zagadnien z zakresu prawa pracy, ustawy o pracownikach
samorzadowych, ubezpieczen spotecznych, Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych, opodatkowania os6b fizycznych, zagadnien z zakresu naliczania
wynagrodzen, zagadnien placowych i administracjii kadrowej oraz wszelkich
aktualnie obowigzujacych przepiséw w tym zakresie

znajomo$¢ ustawy Kodeks Pracy,

znajomos¢ ustawy o ochronie danych osobowych,

. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

co najmniej 2 letnie doswiadczenie zawodowe na stanowisku w zakresie kadr 1
ptac

dobra organizacja pracy, odpowiedzialnos¢, komunikatywnos¢, kreatywnos¢,
zaangazowanie, doktadnos¢,

umiegjetnosé pracy w zespole,

umiejetnosci analityczne i interpersonalne,

umiejetno$¢ nawigzywania kontaktow i wspétpracy z instytucjami zewngtrznymi,
biegla obstuga komputera i umiejetno$é korzystania z systeméw informatycznych,
prawo jazdy kategorii B,

. Zadania wykonywane na stanowisku:

Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z przyjmowaniem oraz zwalnianiem
pracownikow.

Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej ze zmianami kadrowymi dotyczacymi
pracownikow tj. miedzy innymi z zakresu przeszeregowania, awansowania,
nagradzania, wyrdzniania i karania pracownikow.

Opracowywanie zakresow obowiazkow (czynnosci) dla pracownikow.
Zapewnienie prawidlowe] realizacji uprawnien pracowniczych (nagrody
jubileuszowe oraz inne nagrody i wyrdznienia).



Prowadzenie akt osobowych pracownikéw zgodnie z obowiazujgcymi przepisami.
Prowadzenie ewidencji obecnodci, urlopéw, zwolnien lekarskich oraz’ innych
przerw w pracy.

Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw oraz rozliczanie czasu pracy.
Biezaca kontrola terminowej realizacji badan okresowych pracownikéw.
Prowadzenie spraw emerytalnych i rentowych pracownikow.

Prowadzenie spraw zwigzanych z doksztatcaniem pracownikow.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzaniem list plac dla pracownikow (w
szczegblnosci: naliczanie wynagrodzen, naliczanie wynagrodzen z tytutu choroby,
naliczanie innych $wiadczen pracowniczych, sporzadzanie dokumentow
dotyczacych zasitkéw z zakresu choroby i macierzynstwa, dokonywanie potracen,
dyspozycja platnosei).

Prowadzenie spraw w zakresie sktadek ZUS oraz spraw zwigzanych z podatkiem
dochodowym od o0s6b fizycznych od wynagrodzen, uméw zlecen i innych wyptat
dokonywanych przez Dom.

Prowadzenie kart wynagrodzen pracownikéw i innej niezbednej dokumentacii
placowe;j.

Wystawianie pracownikom za$wiadczent o zarobkach i dochodach (réwniez dla
celow emerytalnych).

Terminowe i systematyczne zgtaszanie do ZUS wszelkich zmian zwigzanych z
zatrudnieniem i zwolnieniem pracownikéw.

Terminowe i  systematyczne przekazywanie do ZUS  dokumentéw
rozliczeniowych.

Pracownik samorzgdowy zatrudniony na stanowiskm urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, nie moze wykonywaé zajeé
pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktore wykonuje sie w
ramach obowigzkéw stuzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenie o
stronniczo$¢ lub interesowno$¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowiazkami
wynikajacymi z ustawy.

Warunki pracy na stanowisku:

stanowisko: specjalista do spraw kadrowo-ptacowych

miejsce wykonywania pracy: Dom Pomocy Spolecznej Wielkie Wyreby 23,
83-230 Smgtowo Graniczne

wymiar czasu pracy: 1 etat

system czasu pracy: 40 godzin w 5 dniowym tygodniu pracy (jednozmianowy)

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych w Domu Pomocy Spolecznej w Wielkich Wyrebach, w rozumieniu
przepisOw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu o0séb
niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty i o§wiadezenia:

Podanie

CV,

kserokopie dyploméw, §wiadectw i innych dokumentéw potwierdzajacych
wyksztatcenie, zdobyte kwalifikacje, umiejetnosci i uprawnienia,



— kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczenie o zatrudnieniu oraz inne dokumenty
potwierdzajace wykonywane obowiazki,
— o$wiadczenia:

o os$wiadczenie o niekaralnoéci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (w przypadku zatrudnienia,
kandydat przedktada zas§wiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru
Karnego),

o oswiadczenie okreslajgce posiadane obywatelstwo,

o os$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o
korzystaniu z peni praw publicznych,

o os$wiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

zatgczone do ogloszenia lub do pobrania w Domu Pomocy Spotecznej Wielkie

Wyreby 23, 83-230 Smetowo Graniczne (pok. Nr 37).

7. Miejsce i termin zlozenia dokumentéow:

Oferty nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie w terminie do dnia 14 kwietnia 2022 roku w
pok. Nr 37 Domu Pomocy Spolecznej w Wielkich Wyrebach w godz. od 8°° do 15° lub za
posrednictwem poczty. Na kopercie nalezy zamiesci¢ adnotacj¢ jak ponizej. Decyduje data
wptywu do Domu Pomocy Spotecznej w Wielkich Wyrgbach, a nie data stempla pocztowego.
Nie przyjmuje si¢ dokumentow aplikacyjnych drogg elektroniczng.

Dokumenty nalezy kierowaé na adres:

Dom Pomocy Spolecznej
Wielkie Wyreby 23
83-230 Smetowo Graniczne

7 adnotacja: ,,Nabér na stanowisko specjalista do spraw kadrowo - placowych
(nr oferty 1/2022)”

Oferty pracy muszg zawieraé wszystkie wymienione w ogloszeniu dokumenty. Brak
jakiegokolwiek dokumentu powoduje, iz oferta pracy nie jest brana pod uwagg w toku
postepowania o naborze. O$wiadczenia muszg byé podpisane whasnorecznie. W przypadku
przedstawienia dokumentéw w jezyku obeym nalezy dotaczy¢ ich kopie thumaczenia na jezyk
polski dokonang przez thumacza przysiegtego.

8. Inne informacje:
Nabér na stanowisko przeprowadzany jest w dwoch etapach:
I etap — otwarcie kopert i ustalenie listy kandydatéw spelniajacych wymogi
formalne okreslone w ogloszeniu o naborze.
Il etap — rozmowa kwalifikacyjna i praktyczne sprawdzenie umiejetnosci
okreslonych w ogloszeniu.
O terminie i godzinie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci, ktorzy speiniaja wymagania
okres$lone w ogloszeniu o naborze, zostang powiadomieni telefonicznie.
Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana przez umieszczenie na tablicach informacyjnych Domu Pomocy Spolecznej
w Wielkich Wyrebach oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji Publiczne] przez okres, co
najmniej 3 miesigcy.
Dokumenty aplikacyjne kandydatow biorgcych udziat w naborze sa przechowywane przez okres
3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z wybranym kandydatem lub w razie
nierozstrzygniecia naboru przez okres 3 miesi¢cy od dnia upowszechnienia informacji o wynikach
tego naboru. W tym czasie kandydaci mogg odbiera¢ swoje dokumenty w pok. Nr 37 w Domu



Pomocy Spolecznej w Wielkich Wyrebach. Po uplywie tego okresu dokumenty aplikacyjne
zostang zniszczone.

Administratorem danych kandydatéw do pracy na ww. stanowisko jest Dom Pomocy Spotecznej
w Wielkich Wyrgbach 23, 83-230 Smegtowo Graniczne.

Osobie, ktérej dane dotycza, przystuguje prawo dostepu do tresci tych danych oraz ich
poprawiania.

Dane osobowe nie beda udostepnione osobom trzecim, jedynie podmiotom upowaznionym na
podstawie przepisdw prawa.

Wielkie Wyreby, dnia 23 marca 2022 roku

D Y R/E|
( /'i}'
mgr inZ. Bogdal

;i Jedrzejewski
|



Wielkie Wyreby, dniQ................cccooeerciiinin, 7.

...........................................................

(imie i nazwisko)

OSWIADCZENIE

Swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 Kodeksu karnego
przewidujgcego kare pozbawienia wolnosci do lat 8 za skladanie falszywych zeznan
o$wiadczam, ze:

a) posiadam ODYWALCISEWO .......covuveieriieiiiieiiie e ,

b) nie bytem/tam skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwa $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

¢) posiadam peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw publicznych,

d) posiadam nieposzlakowana opinie.

(podpis)



Wielkie Wyreby, dnia .....covveviiiiiincniiicnnenn,

Klauzula zgody i klauzula informacyjna przy rekrutacji do pracy

Klauzula Zgody:

Na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a ogdinego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016 - dalej RODO)
wyrazam dobrowolng zgode na przetwarzanie moich danych osobowych (niewymienionych w art.
221 § 1 i § 3 Kodeksu Pracy) zawartych w CV i/lub liscie motywacyjnym Iub innych
dokumentach aplikacyjnych:

Ddla potrzeb przeprowadzenia i rozstrzygniecia rekrutacji na aplikowane przeze mnie
stanowisko*

D na potrzeby przyszitych rekrutacji prowadzonych przez Dom Pomocy Spotecznej w Wielkich
Wyrebach.

(czytelny podpis)
* wyrazenie zgody jest dobrowolne ale stanowi warunek udziatu w dalszej rekrutacji.
Czeéé informacyina

Zgodnie z art. 13 ust, 1 i 2 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 uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), dalej ,,RODO”,
informujemy, iz:
1. Administratorem Danych Osobowych jest Dom Pomocy Spotecznej w Wielkich Wyrebach,
Wielkie Wyreby 23, 83-230 Smetowo Graniczne, REGON: 191887940.
2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktéorym moze Pan(ni)
sie skontaktowaé¢ w sprawach ochrony Pana(ni) danych osobowych i realizacji swoich praw
pod nastepujacym adresem poczty elektronicznej: sekretariat@dpswyreby.pl lub pisemnie
na adres Dom Pomocy Spotecznej w  Wielkich Wyrebach, Wielkie Wyreby 23,
83-230 Smetowo Graniczne.
3. Pana(ni) dane osobowe przetwarzane beda dla potrzeb przeprowadzenia i rozstrzygniecia
rekrutacji oraz jesli zostata wyrazona na to zgoda takze przyszlych rekrutacji prowadzonych
przez Administratora - na podstawie:
a) wypeinienie obowigzkéw prawnych cigzgcych na Administratorze wynikajacych
z art. 221§ 1 i § 3 Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974r., zgodnie art. art. 6 ust. 1 lit. ¢
RODO,
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b) w celu podjecia dziatan na Pana(ni) zadanie przed zawarciem umowy o prace — zgodnie z art.
6 ust. 1 lit. b RODO,

¢) Pana(ni) dane osobowe inne niz wymienione w art. 22! § 1 i § 3 Kodeksu Pracy
z dnia 26 czerwca 1974r. mogg by¢ przetwarzane zgodnie art. 6 ust. 1 lit. a RODO na podstawie
udzielonej zgody.

4. Pana(ni) dane osobowe przechowywane beda przez okres tej rekrutacji, po jego zakorczeniu
wszelkie dokumenty aplikacyjne beda zniszczone w ciggu 90 dni, a w przypadku wyrazenia
zgody na dalsze rekrutacje przez okres 1 roku.

5. Administrator moze udostepnia¢ Pana(ni) dane osobowe wylacznie podmiotom uprawnionym
do uzyskania danych osobowych na podstawie przepisow prawa, jak réwniez podmiotom
wspolpracujacym w procesie rekrutacji, podwykonawcom, czyli podmiotom, z ktdrych
Administrator korzysta przy przetwarzaniu Pana(ni) danych osobowych, w tym w szczegdlnosci
podmiotom $wiadczacym na rzecz Administratora ustugi informatyczne, serwisowe, kancelariom
prawniczym, likwidatorom szkdod i firmom ubezpieczeniowym, operatorom pocztowym, firmom
kurierskim.

6. posiada Pan(ni) prawo do zadania od Administratora:

a) dostepu do Pana(ni) danych osobowych - w granicach art. 15 RODO,

b) sprostowania Pana(ni) danych osobowych — w granicach art. 16 RODO,

c) usuniecia Pana(ni) danych osobowych - w granicach art. 17 RODO,

d) ograniczenia przetwarzania Pana(ni) danych osobowych — w granicach art. 18 RODO,

e) cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania,
ktére zostato wykonane na podstawie zgody, przed jej cofnieciem, jezeli Administrator na tej
wilasnie podstawie przetwarzat Pana(ni) dane osobowe.

7. Administrator Danych nie przewiduje przekazywania Pani/Pana danych do panstwa trzeciego,
ani organizacji miedzynarodowej w rozumieniu RODO,

8. W odniesieniu do Pana(ni) danych osobowych decyzje nie bedq podejmowane w sposdb
zautomatyzowany,

9. Przystuguje Panu(ni) prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, w przypadku stwierdzenia naruszenia przetwarzania Pana(ni)
danych osobowych.

10. Podanie przez Pana(nigq) danych osobowych nie jest obowigzkowe, ale jest niezbedne

do przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego.

Zapoznatem(tam) sie

Wizekle orawa zasirzelone @& Biurd Obslusi Firm P10 — MAR 3. www bruropiomar, of



