DYREKTOR DOMU POMOCY SPOLECZNEJ NR 2
W TOMASZOWIE MAZ. UL. JANA PAWLA 11 37
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze -

REFERENT DS. KADR

1. Liczba etatéw, wymiar czasu pracy: jeden etat w pelnym wymiarze czasu pracy

. Miejsce wykonywania pracy:

Dom Pomocy Spotecznej Nr2 w Tomaszowie Maz., ul. Jana Pawta II 37

ZAKRES WYMAGAN ZWIAZANYCH ZE STANOWISKIEM

Wymagania niezbgdne:

obywatelstwo polskie,

niekaralnoéé za przestepstwo popeinione umyslnie, $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia W rozumieniu przepisow
o szkolnictwie wyzszym,

co najmniej 4 letni staz pracy, w tym ¢o najmniej 1 rok na podobnym stanowisku
posiadanie peinej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

stan zdrowia umozliwiajacy wykonywanie pracy na stanowisku referenta ds. kadr.
Znajomo$¢ przepisoOw prawa pracy, dokumentacji kadrowej i sposobu je

prowadzenia oraz archiwizacji

Wymagania dodatkowe:
Praktyczna znajomos¢ zagadnien kadrowo - ptacowych

dobra znajomo$¢ ustawy O pomocy spolecznej, ustawy O pracownikach
samorzadowych, o ochronie danych osobowych, Kodeksu pracy,

znajomos¢ przepisow dotyczacych standaryzacji doméw pomocy spotecznej,
wysokie umiejgtnosci interpersonalne,

dobra organizacja pracy, samodzielno$¢, odpowiedzialnosc, zaangazowanie,
komunikatywnos¢, kreatywnos¢,

dobra znajomo$¢ komputera (pakiet MS Office), programéw kadrowych
i placowych oraz PLATNIKA, PowerPoint, oraz biegla znajomos¢ internetu

znajomo$¢ pracy z osobami W podeszlym wieku i niepelnosprawnymi.



3. Zakres wykonywanych zadari na stanowisku

. prowadzenie dokumentacji pracowniczej zwiazanej ze stosunkiem pracy,

° kompleksowa obstuga kadrowa pracownikow,

o prawidlowe kompletowanie akt osobowych pracownikéw oraz ich
archiwizacja,

o przygotowywanie dokumentacji 0sob odchodzacych na rentg lub emeryture

o prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy z Zakladowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych zgodnie z regulaminem,

e  prowadzenie ewidencji czasu pracy i absencji pracownikow,

s prowadzenie dokumentacji wiazanej z badaniami pracownikow

° przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych w zakresie wykonywane;
pracy wynikajacej z realizacji obowiazkéw pracowniczych ( ustawa
o finansach publicznych),

o wspoldziatanie z glownym ksiggowym na odcinku spraw pracowniczych,

o nadzér nad prawidtowoscia i terminowoscia sporzadzania grafikow pracy,

° sporzadzanie sprawozdan GUS, ZUS, PFRON, Urzad Wojewodzki

. prowadzenie dokumentacji dotyczacej kontroli zarzadczej,

e  prowadzenie i obstuga sekretariatu,

E prowadzenie i obstuga poczty elektronicznej,

o sporzadzanie i wydawanie $wiadectw pracy

o zastgpstwo ws. naliczania wynagrodzen.
4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku

e  praca w pelnym wymiarze czasu pracy

® praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych wynosi powyzej 6%

6. Wymagane dokumenty.

e CV,zdokladnym przebiegiem nauki i pracy zawodowej,

e list motywacyjny,

e Kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

e Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych — dodatkowe kwalifikacje 1
umiejetnosci,

° Kserokopie $wiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy



s Pisemne o$wiadczenie o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania
z pelni praw publicznych oraz, ze nie toczy si¢ wobec kandydata postgpowanie

karne,

® Spis wszystkich dokumentow sktadanych w ofercie.

7. TERMIN, SPOSOB I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW.

E Dokumenty nalezy sktada¢ do dnia 04.11.2022 r. do godz. 10.00

@ Sposob sktadania dokumentéw — w zamknietej kopercie osobiscie lub listem
poleconym z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko Referent ds. kadr”

o Miejsce sktadania dokumentéw — sekretariat Domu Pomocy Spotecznej Nr 2

w Tomaszowie Maz. ul. Jana Pawla II 37 w godz. 7.00 — 15.00

8. INFORMACJE DODATKOWE.

e Wszystkie wymagane dokumenty aplikacyjne winny zawiera¢ date oraz czytelny
wlasnorgczny podpis kandydata,
e Wymagane dokumenty: list motywacyjny, szczegblowe CV powinno by¢

opatrzone klauzulg:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawq z 29.08.1997r.
o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2016r. Nr 101, poz. 922) oraz z Ustawq
z 21.11.2008r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 20I6r., poz. 902)

e Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na tablicy ogtoszen w Domu
Pomocy Spolecznej Nr 2 ul. Jana Pawta II 37, w Biuletynie Informacji Publicznej

Starostwa Powiatowego w Tomaszowie Maz. (www.bip.powiat-tomaszowski.pl) oraz

na stronie internetowej DPS Nr 2 (www.dps2.vernet.pl)

¢ Kandydat wytoniony w drodze konkursu, przed zawarciem umowy o pracg
zobowiazany jest przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru
Karnego oraz aktualne za$wiadczenie lekarskie o zdolnosci do pracy na w/w
stanowisku,

e Oferty, ktére wplyna po terminie nie bgdg rozpatrywane,

o Osoby, ktérych oferty zostang odrzucone nie bgda powiadamiane

e Kandydaci, ktorych dokumenty spetnia wymogi formalne zostang powiadomieni
telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej

e Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji

zostana dotaczone do jego akt osobowych,



e Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sig do
dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole beda przekazane do archiwum

zakltadowego,

e Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb beda odsytane lub odbierane osobiscie przez

zainteresowanych



Zalacznik Nr 1

do Ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze
w Domu Pomocy Spotecznej Nr 2

w Tomaszowie Maz., ul. Jana Pawla II 37

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

HTHE (IMTONA) | NVAZWISKO ....cvumsamsmmsamsmnsmsassassrmrsssnssensmsssressssssarsarasessssrsmsyasasssmss o msamss 1as 00 30001844081 s8R BIRSSS AR E AR RESRSEASE 180035

Data Urodzenia. .. e ieseeiissiieniss e s sssnnn s B. Obywatelstwo......ccvminininnnnennnen

Miejsce zamieszkania (adres do KOreSpONAENC)i)......couuuerruemsimesrnssssns sttt ssssss s s s s sss e s s

WYKSZERICE NI cioiviiiviiisiviiviinmasssssbiais suassisus s somsas onmivionss o sssssnadsni s ouns
(nazwa szkoty i rok jej ukoriczenia)

(zawdd, specjalnoéé, stopieri naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

Wyksztatcenie UZUPEINI@Jgee... ..o s e et s s s s an s saae

(kursy, studia podyplomowe, data ukoriczenia nauki lub rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska)
okres Nazwa i adres pracodawcy Stanowisko

od do




okres Nazwa i adres pracodawcy Stanowisko
od do

3. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

(np. stopien znajomosci jezykéw obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)

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

(miejscowos¢ i data)

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

(podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



Zalacznik Nr 2
do Ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze

w Domu Pomocy Spolecznej Nr 2
w Tomaszowie Maz., ul. Jana Pawta II 37

Os$wiadczenie

Ja, NiZe] POAPISANY/A. . ..uevniniininiiiiiiiiiei e os$wiadczam, ze:

L. jestem obywatelem polskim,
posiadam nieposzlakowang opinig,
posiadam pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych,

korzystam z pelni praw publicznych,

o e

nie bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne

przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe

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

(miejscowos¢ 1 data)

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

(podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



KLAUZULA INFQRMACYJNA
DLA KANDYDATOW DO PRACY

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (4.5.2016 L 119/38 Dziennik Urzgdowy Unii Europejskiej PL)

informuje, ze:

1.

(WS I o

EJ‘l

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest:

Dom Pomocy Spolecznej Nr 2 w Tomaszowie Mazowieckim
ul. Jana Pawla II 37

97-200 Tomaszéw Mazowiecki

reprezentowany przez Dyrektora Malgorzate Bugajska

tel: 44 724 32 47

e-mail: dps2@vernet.pl
Inspektorem Ochrony Danych Osobowych jest Pani Monika Olkiewicz.

. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Domu Pomocy Spolecznej Nr 2 w

Tomaszowie Mazowieckim, ul. Jana Pawla II 37 mozliwy jest pod numerem tel:
44 724 32 47 lub adresem e-mail: dps2@vernet.pl.

Dane osobowe Pani/Pana beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a ogdélnego
rozporzadzenia j/w o ochronie danych oraz Kodeksu Pracy — Ustawa z dnia 26
czerwca 1974r. (4. Dz. U. z 2018r., poz. 108) w celu rekrutacji do pracy w Domu
Pomocy Spolecznej Nr 2 w Tomaszowie Mazowieckim.

Dane osobowe Pani/Pana beda przechowywane przez okres rekrutacji.

Posiada Pani/Pan prawo do: zadania od administratora dostgpu do danych osobowych,
prawo do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do
cofniecia zgody.

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa
Urzedu Ochrony Danych.

Pani/Pana dane osobowe nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany ani nie
beda podlegaty profilowaniu.

Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym i jest obowigzkowe ze
wzgledu na przepisy prawa pracy, a w pozostatym zakresie jest dobrowolne.

Zapoznatam/em sig z trescia

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

(data i podpis kandydata do pracy)



