Zalacznik do Zarzadzenia nr 8/2021 z dnia 19 pazdziernika 2021r.

Tolkmicko, dnia 19 pazdziernika 2021 roku

DPS.DD.011.1.2021

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Dyrektor Domu Pomocy Spolecznej z siedziba w Tolkmicku ul. Szpitalna 2, 82-340
Tolkmicko oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

INSPEKTOR DS. ORGANIZACJI I KADR w pelnym wymiarze czasu pracy.

1. Wymagania niezbedne: (wynikajace z art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzagdowych Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) :

1)
2)

3)

4)
S)
6)

7)
8)

posiadanie co najmniej wyksztatcenia $redniego,

staz pracy:

- wyksztatcenie srednie — minimum 4 lata stazu pracy,

- wyksztalcenie wyzsze — minimum 2 lata stazu pracy,

posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa krajow Unii Europejskiej lub
innych panstw, ktorych obywatelom przysluguje na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;,

posiadanie pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

niekaralno$¢ za przestgpstwa popetnione umyslnie §cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwa skarbowe,

znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow inspektora ds. organizacji i kadr,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe :

1)

2)
3)
4)
)
6)
7)
8)
9

umiejetnosé bieglej obstugi komputera i programoéw, w tym programoéw kadrowych
PUMA oraz pakietu Ms OFFICE,

znajomos$¢ obstugi kadrowej w jednostce budzetowej,

znajomos¢ przepisdOw samorzadowych,

znajomos$¢ przepisOw prawa na zajmowanym stanowisku dotyczacych Kodeksu pracy,
znajomos$¢ procedur administracyjnych (Kpa),

znajomo$¢ ustawy o ochronie danych osobowych,

znajomos$¢ ustawy Kodeks cywilny,

znajomo$¢ ustawy o pomocy spotecznej,

posiadanie wiedzy z zakresu aktéw prawnych regulujacych funkcjonowanie domu
pomocy spolecznej,

10) doswiadczenie zawodowe w pracy w jednostkach administracji publiczne;,

11) doswiadczenie na stanowisku ds. kadr,

12) znajomos¢ 1 umiejetnos¢ korzystania z przepisOw prawa,

13) posiadanie nastepujacych cech osobowo$ci i1 umiejetno$ci psychospotecznych:

komunikatywnos$¢, dobra organizacja pracy, konsekwencja w realizowaniu zadan,
terminowo$¢, punktualno$é, wytrwalo$¢, odporno$¢ na stres, umiejetnos¢ pracy w



zespole, wysoka kultura osobista, umiejetnos¢ podejmowania samodzielnych decyzji,
odpowiedzialno$¢ i empatia,
14) kierowanie si¢ zasadami etyki zawodowe;.
3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) prowadzenie prawidtowej polityki kadrowej,
2) dokonywanie okresowych analiz w zakresie:
a) prawidlowej struktury zatrudnienia,
b) innych zagadnien dotyczacych spraw kadrowo- organizacyjnych.
3) wprowadzanie innowacyjnych rozwigzan w zakresie organizacji pracy,
4) prowadzenie akt osobowych pracownikow,
5) zalatwianie spraw pracowniczych pracownikow,
6) opracowywanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze sprawozdawczos$cia w
zakresie zagadnien kadrowych,
7) przeprowadzanie kontroli wewnetrznych,
8) opracowywanie projektow zarzadzen wewngtrznych i prowadzenie rejestru w tym
zakresie,
9) opracowywanie projektow uchwat oraz innych aktéw normatywnych dotyczacych
funkcjonowania jednostki,
10) prowadzenie ksigzki kontroli zewnetrznej i wewng¢trzne;,
11) czuwanie nad wilasciwym trybem oraz terminami zatatwiania wszystkich spraw
wptywajacych,
12) prowadzenie zagadnien zwigzanych z prowadzeniem sekretariatu zgodnie z instrukcja
kancelaryjna 1 instrukcjg obiegu dokumentdw,
13) prowadzenie rejestru wpltywu i wyplywu korespondencji,
14) prowadzenie rejestru poczty elektronicznej przychodzacej z zewnatrz,
15) wystawianie delegacji stuzbowych pracownikom,
16) prowadzenie spraw zwigzanych z wstepnymi 1 profilaktycznymi badaniami
pracownikow, wspotpraca z kierownikami dzialow w tym zakresie,
17) nadzorowanie przestrzegania przepisOw prawa pracy i1 prowadzenie dzialalno$ci
informacyjnej w tym zakresie w$rod pracownikow,
18) prowadzenie zagadnien zwigzanych z ubezpieczeniem spolecznym 1 zdrowotnym
pracownikow 1 ich rodzin, w tym:
a) udzielanie informacji o przystugujacych §wiadczeniach z ubezpieczenia spotecznego,
b) kompletowanie niezb¢dnych dokumentéw do wnioskoOw emerytalno-rentowych oraz
przedktadanie ich wtagciwym organom,
19) prowadzenie zagadnien zwigzanych z urlopami wypoczynkowymi pracownikéw, w
tym opracowywanie planow urlopow,
20) okreslanie potrzeb szkolen wewnetrznych 1 zewngtrznych,
21) przedstawianie pisemnych propozycji do zakresow przydzialu obowigzkow
stuzbowych pracownikow,
22) nadz6r nad dokumentacja zgromadzong w archiwum DPS prowadzenie rejestru
wydawanych dokumentow,
23) staty kontakt z personelem wykonujacym inne funkcje,
24) wspotpraca z pracownikami (Zesp6dt Terapeutyczny), dotyczaca realizacji
indywidualnego planu opieki wynikajaca z funkcji pracownika pierwszego kontaktu.

4. Informacja o warunkach pracy:
a) umowa o prace¢ w wymiarze pelnego etatu na czas okreslony z mozliwoscig
zatrudnienia na czas nieokre$lony,



b) miejsce wykonywania pracy: Dom Pomocy Spotecznej w Tolkmicku, ul. Szpitalna 2,
82-340 Tolkmicko,

¢) praca w godzinach od 7.30 do 15.30 od poniedziatku do piatku,

d) stanowisko pracy zwigzane z obstlugg komputera, urzadzen biurowych, wspdtpraca z
pracownikami domu oraz instytucjami zewnetrznymi,

e) wynagrodzenie zgodne z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 roku
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych 1 regulaminem
wynagradzania pracownikéw w Domu Pomocy Spotecznej w Tolkmicku.

5. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych: ponizej 6%.
6. Wymagane dokumenty i os§wiadczenia:

1) oryginal kwestionariusza osobowego osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

2) list motywacyjny;

3) CV zopisem przebiegu pracy zawodowej;

4) kserokopie $wiadectwa ukonczenia szkoty lub dyplomu ukoficzenia uczelni,

5) kserokopie $wiadectw pracy;

6) Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach, np. zaswiadczenia o
ukonczonych kursach, szkoleniach itp.;

7) referencje (jezeli kandydat je posiada);

8) kserokopie dokumentow potwierdzajacych znajomo$¢ jezyka polskiego, dotyczy
obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktéorym na podstawie
umoéw miedzynarodowych lub przepisoOw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

9) o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sagdowym za
umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo
skarbowe;

10) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni
praw publicznych;

11) oswiadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii;

12) o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska inspektora ds. organizacji i kadr;

13) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ do nie
wykonywania zaje¢ pozostajagcych w sprzeczno$ci lub zwigzanych z zajeciami, ktore
wykonuje w ramach obowiazkow stuzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenie
o stronniczos¢ lub interesowno$¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajgcymi
Z ustawy;

14) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych kandydata dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja
2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r., poz.1781) oraz ustawa z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282).

15) O$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych
osobowych w Domu Pomocy Spotecznej w Tolkmicku zgodnie z art. 13
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE RODO stanowiacg zatacznik do ogloszenia o naborze.

UWAGA: Kandydat moze by¢ zobowigzany do okazania w wyznaczonym terminie
oryginalow dokumentdéw pod rygorem wykluczenia z postgpowania.



7. Dokumenty dodatkowe:
1. Kopia dokumentu potwierdzajacego  niepetlnosprawnos¢ — w  sytuacji
kandydatéw/kandydatek zamierzajacych skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu
w przypadku, gdy znajda si¢ w gronie najlepszych kandydatow/ kandydatek.
8. Formalnosci zwigzane z naborem:

1) Kopie przedktadanych dokumentéw musza by¢ opatrzone przez kandydata klauzulg ,,za
zgodnos¢ z oryginalem”.

2) Kandydat przyjmuje fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej jego
danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzadowych.

3) Wymagane dokumenty winny by¢ wlasnorgcznie podpisane i ztlozone osobiscie lub droga
pocztowg w terminie do dnia 29 pazdziernika 2021roku do godz. 12% na adres:

DOM POMOCY SPOLECZNEJ W TOLKMICKU,
UL. SZPITALNA 2,
82-340 TOLKMICKO
w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze inspektora
ds. organizacji i kadr”. Za termin ztozenia dokumentoéw przestanych droga pocztowa
uwaza si¢ ich date wptywu do Domu Pomocy Spolecznej w Tolkmicku. Aplikacje,
ktére wpltyng po uptywie ww. terminu nie beda rozpatrywane.

4) Dopuszcza si¢ skladanie ofert w postaci elektronicznej. Oferta sktadana w postaci
elektronicznej powinna by¢ opatrzona kwalifikowanym podpisem elektronicznym albo
podpisem zaufanym ( sktadanym za pomoca profilu zaufanego) i zawieraé elektroniczne
kopie dokumentow wymaganych jako zataczniki do ofert. Oferta powinna by¢ ztozona w
e-PUAP na adres skrzynki podawczej Domu Pomocy Spotecznej w Tolkmicku: tolkmicko
DPS/Skrytka ESP

5) Otwarcie ofert nastgpi w Domu Pomocy Spotecznej w Tolkmicku w dniu 19 pazdziernika
2021 roku.

6) Po dokonaniu wstepnej analizy dokumentéw pod wzgledem formalnym przez Komisje
Rekrutacyjna kandydaci, ktorzy zakwalifikuja si¢ do dalszego etapu postepowania
rekrutacyjnego zostang powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu przeprowadzenia
nastgpnego etapu naboru, na ktory sktada si¢ test i rozmowa kwalifikacyjna.

7) Na nabor nalezy zglosi¢ si¢ z dokumentem tozsamo$ci lub innym dokumentem
potwierdzajacych tozsamo$¢ kandydata.

8) Z regulaminem naboru mozna zapozna¢ si¢ w siedzibie jednostki lub na stronie
internetowej www.dps.bip.powiat.elblag.pl

9) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.dps.bip.powiat.elblag.pl) oraz na tablicy ogloszeh Domu
Pomocy Spotecznej w Tolkmicku, ul. Szpitalna 2, 82-340 Tolkmicko.

10) Wzér kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie 1 oswiadczenie
kandydata o  nieposzlakowanej opinii s3  dostgpne na  stronie = BIP
www.dps.bip.powiat.elblag.pl lub do pobrania w Domu Pomocy Spotecznej w Tolkmicku
w pokoju nr 8.

11) Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest przediozyc
informacj¢ z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za umyS$lne przestgpstwo
Scigane z oskarzenia publicznego 1 umyslne przestgpstwo skarbowe.

12) W przypadku os6b podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, w
tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, w jednostkach samorzadu terytorialnego,
umowe o prace zawiera si¢ na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesigcy. W czasie
trwania zawarte] umowy o prace na czas okreSlony organizuje si¢ shuzbe



http://www.dps.bip.powiat.elblag.pl/

przygotowawcza, trwajacg nie dluzej niz 3 miesigce, konczaca si¢ egzaminem.
Pozytywny wynik egzaminu jest warunkiem dalszego zatrudnienia.;

13) Dokumenty aplikacyjne zlozone przez kandydata, ktory w drodze konkursu zostanie
zatrudniony w Domu Pomocy Spotecznej w Tolkmicku zostang dotagczone do jego akt
osobowych.

14) Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do dalszego
etapu 1 zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane przez okres 3 miesiecy a
nastgpnie mogg zosta¢ oddane aplikujacym. W przypadku nieodebrania przez
aplikujacych dokumentéw w terminie 30 dni od uptywu okresu wskazanego w zdaniu
pierwszym, dokumenty be¢da podlegaty zniszczeniu.

15) Dokumenty aplikacyjne osoéb, ktore w procesie rekrutacji nie zakwalifikowaty si¢ do
dalszego etapu podlegaja zwrotowi, moga by¢ odbierane osobiScie przez
zainteresowanych po okresie 30 dni od zakonczonego procesu naboru. W przypadku nie
odebrania przez aplikujacych dokumentow beda one podlegaly zniszczeniu.

9. Informacja o przetwarzaniu danych osobowych:
Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z

27.04.2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE informuje, iz Administratorem Danych Osobowych kandydatow do pracy jest
Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej w Tolkmicku, ul. Szpitalna 2, 82-340 Tolkmicko. Dane
beda przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji, w tym udost¢gpniane w zakresie
imienia, nazwiska i1 miejsca zamieszkania w Biuletynie Informacji Publicznej w celu
ogloszenia informacji o wynikach procedury rekrutacyjnej zgodnie z art. 15 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych i nie b¢dg udostepniane innym odbiorcom.
Obowigzek podania danych wynika z ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy, ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych, ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r.
o rehabilitacji zawodowej, spolecznej oraz zatrudnianiu 0so6b niepelnosprawnych oraz innych
przepisdw szczegOlnych. Natomiast jesli osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie podaje
dobrowolnie wigcej informacji, niz wynika to z ww. przepisOw prawa, wowczas podstawa
prawng do ich przetwarzania jest zgoda tej osoby. Osobie, ktérej dane dotyczg przystuguje
prawo dostepu do tresci tych danych i1 ich poprawiania. Kontakt z inspektorem ochrony
danych osobowych: Mateusz Szlachtowicz iodo@koni.pl; tel. 695311523

Uwaga:
Prowadzacy nabor zastrzega sobie prawo zamknigcia procedury naboru bez wytonienia

kandydata na wolne stanowisko urze¢dnicze.

Konkurs zostanie przeprowadzony zgodnie z Zarzadzeniem Nr 7/2021 Dyrektora Domu
Pomocy Spotecznej w Tolkmicku z dnia 1 pazdziernika 2021 roku w sprawie wprowadzenia
regulaminu naboru na stanowiska urzednicze w Domu Pomocy Spotecznej w Tolkmicku

Anna Kurszewska
Dyrektor DPS w Tolkmicku
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