Bielsko - Biata, dnia 03.01.2023 .

OGLOSZENIE O NABORZE

Dyrektor

Domu Pomocy Spotecznej dla Przewlekle Chorych w Bielsku - Biatej
ogtasza nabér na zastepstwo
na czas usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika

na stanowisku urzedniczym

INSPEKTOR

w Domu Pomocy Spotecznej dla Przewlekle Chorych w Bielsku-Biatej, ul. Olimpijska 11

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

8.

9.

1. Kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracownikéw.
2.
3. Sporzadzanie, wydawanie $wiadectw pracy, zaswiadczen i innych dokumentéw dotyczgcych

Sporzgdzanie wszelkich uméw o prace.

zatrudnienia pracownikow, do ktérych wydawania pracodawca jest zobowigzany przepisami
prawa.

Przygotowywanie projektow aktéw prawnych zwigzanych z politykg kadrowa.

Ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej (karty urlopowe,
plan urlopowe, ekwiwalent za urlop).

Prowadzenie rejestru kart czasu pracy, zwolnien lekarskich, urlopdw wypoczynkowych
i okolicznosciowych pracownikéw.

. Organizowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem zawodowym i doksztatcaniem

pracownikow.

Wspotpracowanie i udzielanie pomocy pracownikom w zakresie sktadania wnioskéw o renty
i emerytury do organu rentowego.

Przyjmowanie wnioskdw dotyczgcych wypftaty naleznych wynikajagcych z przepisdow prawa
Swiadczen pracowniczych

10.Prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich pracownikow i kontrola ich aktualnosci.
11.Prowadzenie ewidencji obowigzkowych szkolern BHP i PPOZ pracownika oraz kontrola ich

aktualnosci.

12.Prowadzenie ewidenciji kart przydziatu odziezy, obuwia dla pracownikéw w ramach BHP.
13.Rozliczanie pracownikéw z wykorzystanych dni urlopu wypoczynkowego oraz innych przerw

w wykonywaniu pracy, w tym urlopéw okoliczno$ciowych, wychowawczych itp.

14.Prowadzenie spraw zwigzanych z ZFSS.
15.Wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy, ZUS i innymi instytucjami.
16.Sporzadzanie sprawozdan w zakresie dotyczgcym zatrudniania pracownikéw, zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami i terminami.

17.Sporzadzanie sprawozdan w zakresie spraw personalnych do Urzedu Statystycznego.
18.Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg i obstugg biurowo-administracyjna.
19.Weryfikacja naliczonych list ptac, z uwzglednieniem wszelkich dodatkéw i potrgcen.
20.Wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez Dyrektora.



VI.

WYMAGANIA NIEZBEDNE:

No oA

arMwbdNPRE

Obywatelstwo polskie.

Wyksztatcenie co najmniej Srednie,:

- w przypadku wyksztatcenia sredniego co najmniej 3 letni staz pracy, w przypadku wyksztatcenia
wyzszego co najmniej 1 rok stazu pracy.

Niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione umysinie, w tym za przestepstwa przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw luz za przestepstwo skarbowe.
Petna zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
Nieposzlakowana opinia.

Uregulowany stosunek do stuzby wojskowe;.

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

WYMAGANIA DODATKOWE:

Bardzo dobra znajomos¢ przepiséw prawa zwigzanych ze specyfikg pracy na stanowisku
inspektora w jednostce budzetowej, a w szczegdlnosci ustawy o pracownikach samorzgdowych.
Znajomos¢ pakietu MS Office i umiejetnos¢ obstugi programu Platnik.

Znajomos¢ przepiséw dotyczgcych ubezpieczen spotecznych, swiadczen z tytutu choroby
i macierzynstwa.

Umiejetnos¢ sporzgdzania sprawozdan w zakresie spraw personalnych.

PREDYSPOZYCJE OSOBOWOSCIOWE:

Umiejetnos¢ analitycznego myslenia i interpretowania przepisow.

Inicjatywa i umiejetnos¢ szybkiego podejmowania decyzji oraz wysoka kultura osobista.
Umiejetnosc¢ pracy w zespole i pracy pod presjg.

Samodzielnos¢, odpowiedzialnosé, dyspozycyjnos¢ i punktualnosc.

Rzetelnos¢, sumiennos¢ i doktadno$¢ dziatania oraz systematycznosé w pracy.

INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU:

Inspektor wykonuje prace w pomieszczeniach biurowych w budynku Domu Pomocy Spotecznej
dla Przewlekle Chorych w Bielsku-Biatej, na parterze w administracji Domu przy ul. Olimpijskiej
11. Pomieszczenie, w ktérym pracuje, wyposazone jest w urzgdzenia biurowe, telefon, komputer,
drukarke, oraz meble do przechowywania dokumentéw. Inspektor pracuje w systemie

jednozmianowym, osiem godzin dziennie od 7.00 do 15.00.

INFORMACJA O WSKAZNIKU ZATRUDNIENIA:

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Domu Pomocy Spotecznej dla Przewlekle
Chorych w Bielsku-Biatej wynosi ponizej 6 procent. Dom nie zatrudnia oséb niepetnosprawnych.
Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13a, ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzgdowych tj., z pierwszenstwa w zatrudnieniu jest zobowigzany do
ztozenia wraz z innymi wymaganymi dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnosgé.

VII. WYMAGANE DOKUMENTY | OSWIADCZENIA:

1. CV, list motywacyjny oraz informacje (kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie
0 zatrudnienie), tj. imie (imiona) i nazwisko, date urodzenia, dane kontaktowe, wyksztatcenie,



VIII.

w

przebieg dotychczasowego zatrudnienia, o ktéorych mowa wart. 22! § 1 ustawy
Z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.J. Dz.U. 2022 poz. 1510).
Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe.
Kopie dokumentéw potwierdzajgcych przebieg zatrudnienia.
Oswiadczenia podpisane wlasnorecznym podpisem kandydata:
1) o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,
2) ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
3) o nieposzlakowanej opinii,
4) o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych i wizerunku w zakresie objetym procedurg
naboru.
Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z ttumaczeniem na jezyk polski.
Wszystkie skladane dokumenty i o§wiadczenia powinny by¢é opatrzone podpisem.

SPOSOB SKLADANIA | ODBIORU DOKUMENTOW:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ lub przesyta¢ w terminie do
13 stycznia 2023 r. do godz. 14.00 (uwaga: liczy sie¢ data wpltywu do Domu Pomocy
Spotecznej dla Przewlekle Chorych w Bielsku-Bialej) na adres:

Dom Pomocy Spotecznej dla Przewlekle Chorych
ul. Olimpijska 11
43-346 Bielsko-Biata

w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,,Nabor na zastepstwo na stanowisku inspektora

w Domu Pomocy Spotecznej dla Przewlekle Chorych w Bielsku-Bialej + imie i nazwisko”.

. Oferty, ktére wptyng do Domu Pomocy Spotecznej dla Przewlekle Chorych drogg elektroniczna,

niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie nie beda rozpatrywane.

Po uptywie terminu do zitozenia dokumentéw osoby, ktérych oferty zostang pozytywnie
rozpatrzone bedg powiadomione o terminie rozmowy kwalifikacyjnej za pomocg wskazanych
danych kontaktowych

Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Domu Pomocy Spotecznej dla Przewlekle Chorych w Bielsku-Biatej
www.dpsolimpijska.bielsko.pl oraz na tablicy informacyjnej Domu Pomocy Spotecznej dla
Przewlekle Chorych w Bielsku-Biatej, ul. Olimpijska 11.

Dokumenty ztozone w naborze mozna odebra¢ w okresie 3 miesiecy od daty zamieszczenia
informacji o wynikach naboru. Nieodebrane dokumenty aplikacyjne zostang zniszczone.

. Osoba, ktérej oferta zostanie wybrana, bedzie zobowigzana przed nawigzaniem stosunku pracy

do dostarczenia potwierdzenia faktu niekaralnosci za przestepstwa Scigane z oskarzenia
publicznego lub przestepstwa skarbowe z Krajowego Rejestru Karnego.

. Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej dla Przewlekle Chorych zastrzega sobie prawo do

odstgpienia od naboru bez podania przyczyny uniewaznienia.

INFORMACJE DOTYCZACE PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH:

. Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Dom

Pomocy Spotecznej dla Przewlekle Chorych w Bielsku-Biatej przy ul. Olimpijskiej 11, jako
pracodawca, za ktérego czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje Dyrektor Domu Pomocy
Spotecznej dla Przewlekle Chorych.


http://www.dpsolimpijska.bielsko.pl/

. Mogg sie Panstwo kontaktowaé z wyznaczonym przez Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej dla
Przewlekle Chorych inspektorem ochrony danych osobowych pod adresem:
iod@dpsolimpijska.bielsko.pl

. Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy beda przetwarzane

w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego, natomiast inne dane, na

podstawie zgody, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie. Jezeli w dokumentach

zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie Panstwa zgoda na

ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

. Odbiorcg Panstwa danych osobowych bedzie Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej dla

Przewlekle Chorych w Bielsku-Biate;j.

. Majg Panstwo prawo do:

1) Prawo dostepu do swoich danych osobowych oraz otrzymania ich kopii,

2) Prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych,

3) Prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

4) Prawo do usuniecia danych osobowych,

5) Prawo do wniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

. Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22 kodeksu pracy

jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa

innych danych jest dobrowolne.

Elektronicznie
SYI—WIA podpisany przez
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miejscowosc, data

Oswiadczenie dla kandydata ubiegajacego sie o prace
w Domu Pomocy Spotecznej dla Przewlekle Chorych
w Bielsku-Biatej

JA NIZEJ POAPISANY/@..uiiiiieiiece ettt ettt et e e beesane e

II.

I1I1.

Oswiadczam, ze posiadam peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz
korzystam z petni praw publicznych zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r.

wiasnoreczny podpis

Oswiadczam, ze nie bylam/bylem skazany/skazana prawomocnym
wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r.

wilasnhoreczny podpis

Oswiadczam, ze ciesze sie nieposzlakowana opinia zgodnie z art. 6 ust. 3
pkt. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r.

wilasnoreczny podpis



miejscowos¢, data

Oswiadczenie dla kandydata ubiegajacego sie o prace

w Domu Pomocy Spotecznej dla Przewlekle Chorych w Bielsku-Biatej
dotyczace przetwarzania danych osobowych oraz wykorzystania wizerunku

imie i NAZWISKO KaNAYdata .......coouiiiie e ettt s

/prosze wypetni¢ drukowanymi literami/

dotyczy naboru na zastepstwo na czas usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika na
stanowisku urzedniczym - INSPEKTOR w Domu Pomocy Spotecznej dla Przewlekle
Chorych w Bielsku-Biatej.

II.

I1I.

Oswiadczenia:

Oswiadczam, ze wyrazam 2zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. A Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony osdéb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE - ogodlne rozporzadzenie o ochronie
danych (Dz. U. UE L 119 z dnia 04.05.2016 r.).

wiasnoreczny podpis

Oswiadczam, Zze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych innych niz wynika to m. in. z: ustawy z dnia 26 czerwca 1974
r. Kodeks pracy, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych, ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji
zawodowej, spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych oraz
innych przepisow szczegélnych, zawartych w przedstawionych przeze
mnie dokumentach dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury
rekrutacji - m.in. takich jak: adres e-mail, numer telefonu.

wiasnoreczny podpis

Oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie mojego wizerunku,
zawartego

w przedstawionych przeze mnie dokumentach dla potrzeb niezbednych do
realizacji procedury rekrutacji.

wiasnoreczny podpis
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