DOM POMOCY SPOLECZNEJ
ul. Grabowiecka 7 )

27-400 Ostrowiec Swigtokrzyski .

tel, (41) 262-00-23; fax (41) 266-58-55 e

NIP 661-13-54-894, REGON 000296176 PR DCTIN, ... .

urzgdnicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze
w DPS w Ostrowcu Sw.

Dyrektor Domu Pomocy Spolecznej
ul. Grabowiecka 7, 27-400 Ostrowiec Sw.
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY - URZEDNICZE /

KHEROWNICZE-SFANOWISKO-URZEDNICZE *

Inspektor ds. kadr, 1/4 etatu

nazwa stanowiska pracy, wymiar czasu pracy

1) Wymagania niezbedne:

2)

1) obywatelstwo polskie,

2) wyksztalcenie wyzsze,

3) co najmniej 5-letni staz pracy,

4) niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe,

5) stan zdrowia umozliwiajgcy wykonywanie pracy na stanowisku inspektora
ds. kadr,

6) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych.

Wymagania dodatkowe:

1) znajomos$¢ przepiséw z zakresu prawa pracy — Kodeks Pracy, ustawy o pracownikach
samorzagdowych, ustawy o samorzadzie powiatowym, ustawy o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych,

2) znajomos¢ przepiséw Kodeksu postepowania administracyjnego,

3) znajomos¢ przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych oraz Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego I Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych ),

4) kompetencje w zakresie bieglej obstugi komputera, a w szczegélnoéci pakietu
MS Office i Open Office, Internet,

5) umiejgtno$¢ podejmowania decyzji,

6) umiej¢tno$¢ redagowania pism,

7) doswiadczenie w prowadzeniu spraw kadrowych,

8) odpowiedzialnos¢, umiejgtnos¢ planowania pracy, kreatywnos¢, zaangazowanie,

9) starannos¢, rzetelnosé, doktadnosé, obowigzkowosé,

10) umiejetnosé analitycznego myslenia,



11) umiejetnos¢ pracy w zespole i pod presja czasu,
12) odporno$é na stres,
13) umiejetnos¢ nawigzywania wspdlpracy z innymi jednostkami i instytucjami.

3) Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) kompleksowe prowadzenie dokumentacji, akt osobowych Pracownikéw zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,
2) obstuga kadrowa Pracownikow jednostki organizacyjnej, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,
3) prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopéw pracowniczych, zwolnien lekarskich,
4) wydawanie wszelkich skierowan na badania lekarskie,
5) sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu stanu i ruchu kadrowego,
6) ewidencjonowanie aktualnych badan lekarskich,
7) ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej ( karty
urlopowe, plany urlopowe),
8) sporzadzanie dokumentéw kadrowych - za$wiadczenia dla Pracownikéw, umowy o prace,
umowy zlecenia, aneksy, $wiadectwa pracy i inne,
9)wspotpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy w zakresie potrzeb kadrowych,
z uwzglednieniem przepisoéw ustawy o zatrudnieniu i przeciwdziataniu bezrobociu,
10) kompletowanie wszelkiej dokumentacji dla nowoprzyjetych Pracownikow, a takze
przygotowywanie wnioskéw do Powiatowego Urzedu Pracy (staz, prace interwencyjne)
iinnych,
11) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem Pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze
— cale postgpowanie konkursowe, we wspoipracy z wnioskujacym o przeprowadzenie naboru
na wolne stanowisko urzednicze,
12) wspblpraca w opracowywaniu projektow przepiséw wewnetrznych, tj. instrukcji,
regulaminéw, zarzadzen,
13) obstuga programu komputerowego w zakresie kadr,
14) prawidlowe przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw kadrowych.

IV. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV),

2) list motywacyjny,

3) kserokopie dyploméw potwierdzajace posiadane wyksztalcenie, dodatkowe niezbedne
kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania oferowanej pracy,

4) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace;j si¢ o zatrudnienie,

5) oswiadczenie o spetnieniu warunkow okreslonych w art. 6 ustawy o pracownikach
samorzadowych,

6) zgoda na przetwarzanie swoich danych osobowych zawartych w zgloszeniu dla potrzeb
rekrutacji, zgodnie z art.6 ust. 1 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016 r., w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych ),



7) pisemne o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni
praw publicznych,

8) pisemne o$wiadczenie, ze kandydat nie byl karany za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe oraz nie toczy sie przeciwko
niemu postgpowanie karne ani postgpowanie karne skarbowe,

9) oswiadczenie o stanie zdrowia stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na stanowisku
okreslonym w ofercie konkursowej,

10) inne dodatkowe dokumenty potwierdzajace kwalifikacje i posiadane umiejetnosci.

UWAGA:

Osoba, ktérej zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia, bedzie zobowigzana
dostarczy¢ zasSwiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za
przest¢pstwa popelnione umySlnie — podstawa prawna art. 6 ust. 3 w/w ustawy
o pracownikach samorzadowych.

1.Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

W przypadku oséb, ktére w wyniku niniejszego naboru podejma po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym, w rozumieniu art. 16 ust. 2 w/w ustawy o pracownikach
samorzagdowych, umowa o pracg zostanie zawarta na czas okreslony, nie dhuzszy
niz 6 miesigcy, z mozliwoscia wczesniejszego rozwigzania  stosunku pracy,
za 2-tygodniowym wypowiedzeniem.

2. Informacja o wskaZniku zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w DPS, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, jest wyzszy niz 6 %.

3. Miejsce i termin skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Domu Pomocy
Spolecznej (sekretariat) lub pocztg na adres:
Dom Pomocy Spoteczne;j
ul. Grabowiecka 7
27-400 Ostrowiec Sw.
z dopiskiem:
sDotyczy naboru na stanowisko: inspektor ds. kadr”, w terminie do dnia 17.07.2020 r.
do godziny 10:00.

Aplikacje, ktére wplyng do Domu Pomocy Spotecznej po wyzej okre§lonym terminie nie
beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen DPS przez okres trzech miesiccy.



Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych a potrzeby naboru:

1.

2.

3

10.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dom Pomocy Spolecznej
ul. Grabowiecka 7, 27-400 Ostrowiec Swigtokrzyski.

Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych. Dane kontaktowe
do Inspektora Ochrony Danych: zamowienia@dps7.home.pl

Pani/Pana dane zostaly przekazane dobrowolnie i bedg przetwarzane w celu
prawidiowe;j realizacji procedury naboru na wolne stanowisko kierownicze stanowisko
urzednicze w Domu Pomocy Spoiecznej w Ostrowcu Sw. Zgoda moze zostaé
wycofana poprzez zlozenie pisemnej prosby w sekretariacie DPS ul. Grabowiecka 7
w Ostrowcu Sw. w godzinach pracy od 7% do 15%. Podanie danych osobowych jest
warunkiem dopuszczenia do udziatu w procesie naboru.

Podstawa prawng przetwarzania Pani/a danych osobowych dla celéw naboru
sg przepisy Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych.

W zwigzku z przetwarzaniem danych w celu wynikajacym z przepiséw prawa, dane
osobowe nie bedg podlegaty udostepnieniu podmiotom trzecim. Odbiorcami danych
beda tylko podmioty upowaznione z mocy prawa.

Dane osobowe przetwarzane przez Dom Pomocy Spolecznej w Ostrowcu
Swigtokrzyskim w zwigzku z procesem naboru przechowywane bedg przez okres
niezbgdny do realizacji celu, dla jakiego zostaly zabrane oraz zgodnie z terminami
archiwizacji okreslonymi przez wlasciwe przepisy prawa.

Na zasadach okreslonych przepisami RODO, posiada Pani/Pan prawo do zadania
od administratora: dostepu do tresci swoich danych osobowych, sprostowania
(poprawiania) swoich danych osobowych, usuniecia swoich danych osobowych,
ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych, przenoszenia swoich danych
osobowych. Ponadto przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania Pani/Pana danych.

Tam, gdzie do przetwarzania danych osobowych konieczne jest wyrazenie zgody,
zawsze ma Pani/Pan prawo nie wyrazi¢ zgody, a w przypadku jej wczeéniejszego
wyrazenia, do cofnigcia zgody. Wycofanie zgody nie wplywa na przetwarzanie
danych do momentu jej wycofania.

Gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy o ochronie
danych osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu
nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Pani/Pana dane osobowe nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowanych i nie
beda profilowane.
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