
Bielsko - Biała, dnia 03.01.2023 r. 

 

 

 

OGŁOSZENIE O NABORZE 

 

Dyrektor 

Domu Pomocy Społecznej dla Przewlekle Chorych w  Bielsku - Białej  

ogłasza nabór na zastępstwo  

na czas usprawiedliwionej nieobecności pracownika 

na stanowisku urzędniczym 

 

INSPEKTOR 

 w Domu Pomocy Społecznej dla Przewlekle Chorych w Bielsku-Białej, ul. Olimpijska 11 

 

I.   ZAKRES ZADAŃ WYKONYWANYCH NA STANOWISKU: 

1. Kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracowników. 
2. Sporządzanie wszelkich umów o pracę. 
3. Sporządzanie, wydawanie świadectw pracy, zaświadczeń i innych dokumentów dotyczących 

zatrudnienia pracowników, do których wydawania pracodawca jest zobowiązany przepisami 
prawa. 

4. Przygotowywanie projektów aktów prawnych związanych z polityką kadrową. 
5. Ustalanie uprawnień urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym związanej (karty urlopowe, 

plan urlopowe, ekwiwalent za urlop). 
6. Prowadzenie rejestru kart czasu pracy, zwolnień lekarskich, urlopów wypoczynkowych  

i okolicznościowych pracowników. 
7. Organizowanie i prowadzenie spraw związanych z doskonaleniem zawodowym i dokształcaniem 

pracowników. 
8. Współpracowanie i udzielanie pomocy pracownikom w zakresie składania wniosków o renty  

i emerytury do organu rentowego. 
9. Przyjmowanie wniosków dotyczących wypłaty należnych  wynikających z przepisów prawa 

świadczeń pracowniczych 
10. Prowadzenie ewidencji obowiązkowych badań lekarskich pracowników i kontrola ich aktualności. 
11. Prowadzenie ewidencji obowiązkowych szkoleń BHP i PPOŻ pracownika oraz kontrola ich 

aktualności. 
12. Prowadzenie ewidencji kart przydziału odzieży, obuwia dla pracowników w ramach BHP. 
13. Rozliczanie pracowników z wykorzystanych dni urlopu wypoczynkowego oraz innych przerw  

w wykonywaniu pracy, w tym urlopów okolicznościowych, wychowawczych itp. 
14. Prowadzenie spraw związanych z ZFŚS. 
15. Współpraca z Powiatowym Urzędem Pracy, ZUS i innymi instytucjami. 
16. Sporządzanie sprawozdań w zakresie dotyczącym zatrudniania pracowników, zgodnie  

z obowiązującymi przepisami i terminami. 
17. Sporządzanie sprawozdań w zakresie spraw personalnych do Urzędu Statystycznego. 
18. Prowadzenie spraw związanych z organizacją i obsługą biurowo-administracyjną. 
19. Weryfikacja naliczonych list płac, z uwzględnieniem wszelkich dodatków i potrąceń. 
20. Wykonywanie innych czynności zleconych przez Dyrektora. 

 

 

 

 

 



II. WYMAGANIA NIEZBĘDNE:  
 
1. Obywatelstwo polskie. 

2. Wykształcenie co najmniej średnie,: 

- w przypadku wykształcenia średniego co najmniej 3 letni staż pracy, w przypadku wykształcenia 

wyższego co najmniej 1 rok stażu pracy. 

3. Niekaralność za przestępstwa popełnione umyślnie, w tym za przestępstwa przeciwko mieniu, 

przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko działalności instytucji państwowych oraz 

samorządu terytorialnego, przeciwko wiarygodności dokumentów luz za przestępstwo skarbowe. 

4. Pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych.  

5. Nieposzlakowana opinia. 

6. Uregulowany stosunek do służby wojskowej. 

7. Stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na w/w stanowisku. 
 

III.     WYMAGANIA DODATKOWE: 
 

1. Bardzo dobra znajomość przepisów prawa związanych ze specyfiką pracy na stanowisku 

inspektora w jednostce budżetowej, a w szczególności ustawy o  pracownikach samorządowych.  

2. Znajomość pakietu MS Office i umiejętność obsługi programu Płatnik. 

3. Znajomość przepisów dotyczących ubezpieczeń społecznych, świadczeń z tytułu choroby  

i macierzyństwa. 

4. Umiejętność sporządzania sprawozdań w zakresie spraw personalnych. 

 
IV.      PREDYSPOZYCJE OSOBOWOŚCIOWE: 

 

1. Umiejętność analitycznego myślenia i interpretowania przepisów. 

2. Inicjatywa i umiejętność szybkiego podejmowania decyzji oraz wysoka kultura osobista. 

3. Umiejętność pracy w zespole i pracy pod presją.  

4. Samodzielność, odpowiedzialność, dyspozycyjność i punktualność. 

5. Rzetelność, sumienność i dokładność działania oraz systematyczność w pracy. 
 

V. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU: 

Inspektor wykonuje pracę w pomieszczeniach biurowych w budynku Domu Pomocy Społecznej 

dla Przewlekle Chorych w Bielsku-Białej, na parterze w administracji Domu przy ul. Olimpijskiej 

11. Pomieszczenie, w którym pracuje, wyposażone jest w urządzenia biurowe, telefon, komputer, 

drukarkę, oraz meble do przechowywania dokumentów. Inspektor pracuje w systemie 

jednozmianowym, osiem godzin dziennie od 7.00 do 15.00. 

VI. INFORMACJA O WSKAŹNIKU ZATRUDNIENIA: 

 

Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Domu Pomocy Społecznej dla Przewlekle 

Chorych w Bielsku-Białej wynosi poniżej 6 procent. Dom nie zatrudnia osób niepełnosprawnych. 

Kandydat, który zamierza skorzystać z uprawnienia, o którym mowa w art.13a, ust. 2 ustawy  

o pracownikach samorządowych tj., z pierwszeństwa w zatrudnieniu jest zobowiązany do 

złożenia wraz z innymi wymaganymi dokumentami kopii dokumentu potwierdzającego 

niepełnosprawność. 

 

VII. WYMAGANE DOKUMENTY I OŚWIADCZENIA:  

1. CV, list motywacyjny oraz informacje (kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się  

o zatrudnienie), tj. imię (imiona) i nazwisko, datę urodzenia, dane kontaktowe, wykształcenie, 



przebieg dotychczasowego zatrudnienia, o których mowa w art. 221 § 1 ustawy  

z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U. 2022 poz. 1510). 

2. Kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie i kwalifikacje zawodowe. 

3. Kopie dokumentów potwierdzających przebieg zatrudnienia. 

4. Oświadczenia podpisane własnoręcznym podpisem kandydata: 

1) o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystaniu z pełni praw 

publicznych, 

2) że nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane  

z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe, 

3) o nieposzlakowanej opinii, 

4) o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych i wizerunku w zakresie objętym procedurą 

naboru. 

5. Dokumenty składane w języku obcym należy złożyć wraz z tłumaczeniem na język polski. 

6. Wszystkie składane dokumenty i oświadczenia powinny być opatrzone podpisem. 

 

VIII. SPOSÓB SKŁADANIA I ODBIORU DOKUMENTÓW: 

 

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać lub przesyłać w terminie do  

13 stycznia 2023 r. do godz. 14.00 (uwaga: liczy się data wpływu do Domu Pomocy 

Społecznej dla Przewlekle Chorych w Bielsku-Białej) na adres: 

Dom Pomocy Społecznej dla Przewlekle Chorych 

ul. Olimpijska 11 

                            43-346 Bielsko-Biała 

 

w zamkniętych kopertach z dopiskiem: „Nabór na zastępstwo na stanowisku inspektora 

w Domu Pomocy Społecznej dla Przewlekle Chorych w Bielsku-Białej + imię i nazwisko”. 

2. Oferty, które wpłyną do Domu Pomocy Społecznej dla Przewlekle Chorych drogą elektroniczną, 

niekompletne lub po wyżej wskazanym terminie nie będą rozpatrywane. 

3. Po upływie terminu do złożenia dokumentów osoby, których oferty zostaną pozytywnie 

rozpatrzone będą powiadomione o terminie rozmowy kwalifikacyjnej za pomocą wskazanych 

danych kontaktowych 

4. Informacja o wyniku naboru będzie zamieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji 

Publicznej  Domu Pomocy Społecznej dla Przewlekle Chorych w Bielsku-Białej 

www.dpsolimpijska.bielsko.pl oraz na tablicy informacyjnej Domu Pomocy Społecznej dla 

Przewlekle Chorych w Bielsku-Białej, ul. Olimpijska 11. 

5. Dokumenty złożone w naborze można odebrać w okresie 3 miesięcy od daty zamieszczenia 

informacji o wynikach naboru. Nieodebrane dokumenty aplikacyjne zostaną zniszczone.    

6. Osoba, której oferta zostanie wybrana, będzie zobowiązana przed nawiązaniem stosunku pracy 

do dostarczenia potwierdzenia faktu niekaralności za przestępstwa ścigane z oskarżenia 

publicznego lub przestępstwa skarbowe z Krajowego Rejestru Karnego. 

7. Dyrektor Domu Pomocy Społecznej dla Przewlekle Chorych zastrzega sobie prawo do 

odstąpienia od naboru bez podania przyczyny unieważnienia. 

 
IX. INFORMACJE DOTYCZĄCE PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH: 

 

1. Administratorem Państwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Dom 

Pomocy Społecznej dla Przewlekle Chorych w Bielsku-Białej przy ul. Olimpijskiej 11, jako 

pracodawca, za którego czynności z zakresu prawa pracy dokonuje  Dyrektor Domu Pomocy 

Społecznej dla Przewlekle Chorych. 

 

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


2. Mogą się Państwo kontaktować z wyznaczonym przez Dyrektora Domu Pomocy Społecznej dla 

Przewlekle Chorych inspektorem ochrony danych osobowych pod adresem: 

iod@dpsolimpijska.bielsko.pl 

3. Państwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy będą przetwarzane 

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

podstawie zgody, która może zostać odwołana w dowolnym czasie. Jeżeli w dokumentach 

zawarte są dane, o których mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna będzie Państwa zgoda na 

ich przetwarzanie, która może zostać odwołana w dowolnym czasie. 

4. Odbiorcą Państwa danych osobowych będzie Dyrektor Domu Pomocy Społecznej dla 

Przewlekle Chorych w Bielsku-Białej. 

5. Mają Państwo prawo do: 

1) Prawo dostępu 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 usunięcia danych osobowych, 

5) Prawo do wniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Urzędu Ochrony Danych 

Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa. 

6. Podanie przez Państwa danych osobowych w zakresie wynikającym z art. 221 kodeksu pracy 

jest niezbędne, aby uczestniczyć w postępowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Państwa 

innych danych jest dobrowolne. 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 



………..…………,………..…………..                                                                                                                                    

miejscowość, data 

 

 

Oświadczenie dla kandydata ubiegającego się o pracę 

w Domu Pomocy Społecznej dla Przewlekle Chorych  

w Bielsku-Białej 

 

 

Ja niżej podpisany/a……………………………………………………………………………………… 

I. Oświadczam, że posiadam pełną zdolność do czynności prawnych oraz 

korzystam z pełni praw publicznych zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt. 2 ustawy o 

pracownikach samorządowych z dnia 21 listopada 2008 r. 

 

 

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

         własnoręczny podpis 

 

 

II. Oświadczam, że nie byłam/byłem skazany/skazana prawomocnym 

wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego 

lub umyślne przestępstwo skarbowe zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt. 2 ustawy 

o pracownikach samorządowych z dnia 21 listopada 2008 r.  

 

 

 

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

własnoręczny podpis 

 

 

III. Oświadczam, że cieszę się nieposzlakowaną opinią zgodnie z art. 6 ust. 3 

pkt. 3 ustawy o pracownikach samorządowych z dnia 21 listopada 2008 r. 

 

 

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

własnoręczny podpis 

 

 

 

 

 

 

 



………..……..………, ………..………….. 

                           miejscowość, data 

 

 

Oświadczenie dla kandydata ubiegającego się o pracę  

w Domu Pomocy Społecznej dla Przewlekle Chorych w Bielsku-Białej  

dotyczące przetwarzania danych osobowych oraz wykorzystania wizerunku 

 

imię i nazwisko kandydata …………..……..……………………………………………..………………………………… 

 /proszę wypełnić drukowanymi literami/ 

 

dotyczy naboru na zastępstwo na czas usprawiedliwionej nieobecności pracownika na 

stanowisku urzędniczym - INSPEKTOR w Domu Pomocy Społecznej dla Przewlekle 

Chorych w Bielsku-Białej. 

 

Oświadczenia: 

I. Oświadczam, że wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych 

osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do 

realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. A Rozporządzenia 

Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 

r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych 

osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz 

uchylenia dyrektywy 95/46/WE – ogólne rozporządzenie o ochronie 

danych (Dz. U. UE L 119 z dnia 04.05.2016 r.). 

 

 

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

                                                                    własnoręczny podpis 

II. Oświadczam, że wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych 

osobowych innych niż wynika to m. in. z: ustawy z dnia 26 czerwca 1974 

r. Kodeks pracy, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach 

samorządowych, ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji 

zawodowej, społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych oraz 

innych przepisów szczególnych, zawartych w przedstawionych przeze 

mnie dokumentach dla potrzeb niezbędnych do realizacji procedury 

rekrutacji –  m.in. takich jak: adres e-mail, numer telefonu. 

 

 

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

             własnoręczny podpis 

 

III. Oświadczam, że wyrażam zgodę na przetwarzanie mojego wizerunku, 

zawartego  

w przedstawionych przeze mnie dokumentach dla potrzeb niezbędnych do 

realizacji procedury rekrutacji. 

 

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

             własnoręczny podpis 
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