DOM POMOCY SPOLECZNEJ
19-321 Nowa Wie$ Etcka

ul. Lipowa 1 . . .
tel./fax 87 619 74 90?&!. tentr. 87 619 7770 Nowa Wies Elcka, dnia 07 grudnia 2023r.

Regon 000304480 - NiP 848-10-04-871

OGLOSZENIE

Dyrektor Domu Pomocy Spolecznej w Nowej Wsi Elckiej, ul. Lipowa 1, 19-321 Nowa Wie$
Elcka, organizuje nabor na wolne stanowisko urzednicze:

INSPEKTOR DS. PRACOWNICZYCH

1. Nazwa i adres jednostki : Dom Pomocy Spolecznej, 19-321 Nowa Wies Elcka,
ul. Lipowa 1.

2. Okreslenie stanowiska : Inspektor ds pracowniczych w Domu Pomocy
Spolecznej w Nowej Wsi Elckiej.

3. Wymagania niezbe¢dne zwigzane ze stanowiskiem:

a) obywatelstwo polskie,

b) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

c¢) posiadanie kwalifikacji zawodowych do wykonywania pracy na stanowisku
inspektora — wyksztalcenie wyzsze co najmnie;j trzyletni staz pracy lub érednie co
ngjmniej pigcioletni staz pracy — preferowane kierunki: zasoby ludzkie, prawo,
administracja,

d) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

€) nieposzlakowana opinia.

f) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajace na zatrudnienie na okreslone stanowisko

pracy.

4. Wymagania dodatkowe zwiazane ze stanowiskiem:
a) znajomos$¢ obstugi komputera,
b) pozadana znajomos¢ obstugi programéw komputerowych : KADRY i ZUS —
PLATNIK
¢) znajomo$¢ obslugi urzadzen biurowych,
d) umiejetnos¢ sporzadzania pism urzedowych
€) znajomos$¢ przepisOw prawa pracy,
f) ustawy o pracownikach samorzagdowych

5. Zakres zadan wykonywanych w szczegolnosci na stanowisku:
a) ewidencjonowanie absencji pracownikow
b) rozliczanie czasu pracy oraz sporzadzanie zestawien ilosci przepracowanych godzin
¢) sporzadzanie harmonograméw pracy, list obecnosci
d) opracowywanie rocznych planéw urlop6w wypoczynkowych
) sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan dot. czasu pracy
f) prowadzenie sekretariatu, dokumentacji kancelaryjnej,
g) obstuga programu: e-dorgczenia i kanatéw komunikacji elektronicznej

6. Warunki pracy
a) wymiar czasu pracy — pelny etat
b) praca jednozmianowa, $wiadczona wg ustalonego czasu pracy w Regulaminie Pracy
Domu Pomocy Spolecznej w Nowej Wsi Elckiej



c) miejsce pracy — biuro (sekretariat-kadry) Domu Pomocy Spoltecznej w Nowej Wsi
Elckiej

d) stanowisko zwigzane z pracg przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie przy
o$wietleniu czesciowo sztucznym, obstuga urzadzen biurowych. Wigkszos¢ czynnosei
jest wykonywania w pozycji siedzace;j.

7. Wikaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.

8. Wymagane dokumenty:
a) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;.
b) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.
¢) kserokopie poswiadczonych wiasnorecznie za zgodnos¢ z oryginatem dokumentow
potwierdzajacych:
wyksztalcenie,
kwalifikacje i umiejgtnosci,
staz pracy (Swiadectwa pracy),
potwierdzajgcych niepelnosprawnos¢ w przypadku osoby niepelnosprawnej
przystepujacej do konkursu.
e wlasnor¢cznie podpisane o$wiadczenie o:
- pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
- korzystaniu z pelni praw publicznych,
- nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
- stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na danym stanowisku,
- wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji.

Pozostale informacje:

Dokumenty nalezy sktada¢: w terminie do dnia 18 grudnia 2023r. osobiscie lub przesta¢
poczta (liczy sie data wplywu), w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Konkurs na stanowisko :
Inspektor ds. pracowniczych w Domu Pomocy Spolecznej w Nowej Wsi Elckiej”.

1) Miejsce sktadania dokumentéw: Dom Pomocy Spotecznej w Nowej Wsi Elckiej ul. Lipowa
1, 19-321 Nowa Wie$ Elcka sekretariat pok. nr 4 , w godzinach od 7.00 do 15.00

2) Aplikacje, ktore wptyng po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

3) Lista kandydatéw, ktoérzy spetnili wymagania formalne zostanie umieszczona w Biuletynie
Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Elku.

4) O terminie i miejscu postepowania kwalifikacyjnego (rozmowa kwalifikacyjna) kandydaci
zostang poinformowani telefonicznie

5) Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys (CV), muszg by¢ odr¢cznie podpisane
przez Kandydata i opatrzone klauzula:

» Wyrazam zgode na przetwarzania danych osobowych przez Dom Pomocy Spolecznej

w Nowej Wsi Elckiej w celu i zakresie niezbednym w procesie rekrutacji na stanowisko

urzednicze - Inspektor ds. pracowniczych”

6) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Starostwa Powiatowego w Etku.

7) Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zastang



dokaczane do jego akt osobowych, w zakresie wymaganym przepisami prawa, pozostate
zostang zwrocone osobiscie.

8) Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatow, ktérzy w wyniku naboru zostali najwyzej
ocenieni ich dane zostaly umieszczone w protokole z przeprowadzonego naboru,
przechowuje si¢ przez okres 3 miesigcy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata. Po
uplywie wskazanego okresu kandydaci moga odebra¢ dokumenty osobiscie lub tez zostana
im odestane listem poleconym za zwrotnym poswiadczeniem odbioru, na pisemng prosbe
kandydata.

9) Pozostali  kandydaci, ktérych dane nie zostaly umieszczone w  protokole
z przeprowadzonego naboru moga odbiera¢ dokumenty osobiscie lub tez zostang im
odestane listem poleconym ze zwrotnym poswiadczeniem odbioru, na pisemng prosbe
kandydata.

10) W przypadku nie odebrania dokumentéw w terminie wskazanym w punkcie 7 i 8, oraz
braku pisemnej prosby o odestanie dokumentéw, zostang one komisyjnie zniszczone.

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE(4.5.2016 L 119/38 Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej PL) informuje, ze:

1.Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dom Pomocy Spolecznej w Nowej Wsi
Eickigj ul. Lipowa 1, 19-321 Nowa Wies Elcka, reprezentowanym przez Dyrektora jednostki —
Andrzeja Orzechowskiego tel. 87 619-74-90, mail: dom@dpsnwe.pl

2 Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w DPS NWE mozliwy jest pod adresem
email:iod@dpsnwe.pl

3 .Dane osobowe Pana/i bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego
rozporzadzenia j/w o ochronie danych oraz Kodeksu Pracy — Ustawy z dnia 26 czerwcal974 r.
(. Dz U. 22018 r. poz. 108) w celu rekrutacji do pracy w Domu Pomocy Spolecznej w Nowej
Wsi Elekiej ul. Lipowa 1, 19-321 Nowa Wies Elcka.

4.Dane osobowe beda przechowywane przez okres rekrutacji.

5.Posiada Pan/i prawo do zgdania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo do
ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do cofhigcia zgody.

6.Przystuguje Panu/Pani prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu
Ochrony w Warszawie, ul. Stawki 2.

7.Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym i jest obowigzkowe ze wzgledu na
przepis prawa pracy, a w pozostalym zakresie dobrowolne.

8.Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym rowniez w formie
profilowania




