DOM POMOCY SPOLECZNE]

“Jedlina”

ul. Jedlina 12, 05-319 Mienia

tel. 25-75-701-60

Regon 711692996, NIP 822-1 1-76-138

b)
¢)
d)
e)

Dyrektor
Domu Pomocy Spotecznej . Jedlina ,, w Mieni
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze ds pracowniczych
Nazwa i adres jednostki
Dom Pomocy Spotecznej Jedlina w Mieni ul. Jedlina 12, 05-319 Ceglow
Rodzaj umowy
umowa o prace
Wymiar czasu pracy : pelny etat
Miejsce wykonywania pracy; Dom Pomocy Spotecznej”Jedlina” w Mieni , ul. Jedlina12,
05-319 Ceglow
Wymagania niezbedne
wyksztatcenie wyzsze o kierunku: administracja, prawo, ekonomia
staz pracy co najmniej 3 lata w kadrach,
znajomos¢ obstugi komputera (Word, Exsell) oraz umiejetno$¢ obstugiwania urzadzen
biurowych,
posiadanie obywatelstwa polskiego
osoba nie posiadajaca obywatelstwa polskiego moze by¢ zatrudniona na stanowisku
urzedniczym jesli posiada znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem
okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej;
petna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub inne umyslne przestgpstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia;
Wymagania dodatkowe
znajomos¢ : Ustawy Kodeks Pracy, Ustawy o pracownikach samorzadowych, znajomosc
ustawy o wynagradzaniu pracownikéw samorzadowych, ustawy o Zaktadowym Funduszu
Swiadczen Socjalnych, umiejetnos¢ interpretacji i stosowania przepisow prawa,
posiadanie takich cech osobowosci jak: wysoka kultura osobista, zdecydowanie,
komunikatywno$é¢, umiejetnos¢ pracy w zespole,
przy realizacji zadan niezbedne cechy to: obowiazkowos¢, umiejetno$¢ planowania i
organizowania pracy, terminowo$¢, umiejetno$¢ logicznego i analitycznego myslenia oraz
wycigganie odpowiednich wnioskow;
Zakres obowigzkéw na stanowisku
prowadzenie i zatatwianie spraw zwigzanych z przyjmowaniem, zwalnianiem pracownikow
oraz przebiegiem zatrudnienia, prowadzenie teczek akt osobowych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,
organizowanie szkolen pracownikow,
prowadzenie spraw zwigzanych z przechodzeniem pracownikow na rente i emeryture,,
prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,
sporzadzanie planéw urlopowych, ewidencja i rozliczanie urlopow pracowniczych ,
obstuga portalu Ustug Elektronicznych ZUS (PUE) ewidencja zwolnient lekarskich
pracownikow ,
obstuga sprawozdarn Gléwnego Urzedu Statystycznego w zakresie zatrudnienia i czasu pracy,

prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu zatrudniania i wynagradzania pracownikow,




h)

p)

nadzorowanie spraw zwigzanych z oceng pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na

stanowiskach urzedniczych,

kompletowanie sporzadzanych dokumentéw w zbiory, celem ich archiwizowania,

prowadzenie spraw zwigzanych z wykorzystaniem s$rodkéw z Zakladowego Funduszu

Swiadczen Socjalnych,

prowadzenie spraw dotyczgcych organizacji i funkcjonowania Domu,

prowadzenie dokumentacji skarg i wnioskow,

prowadzenie dokumentacji kontroli wewnetrznych i zewnetrznych,

prowadzenie kancelarii Domu i sekretariatu Dyrektora,

prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy:

- organizowanie i prowadzenie szkolenn wstepnych nowo przyjetych pracownikéw z zakresu
bhp, kontrola warunkéw pracy oraz przestrzegania przez pracownikéw przepiséw bhp,

- dokonywanie okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy z zaktadzie,

- udzial w badaniu przyczyn i okolicznosci wypadkow przy pracy, opracowywanie wnioskow
w tym zakresie i kontrola ich realizacji oraz prowadzenie dokumentacji,

- prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami lekarskimi pracownikow.

przepisywanie, kompletowanie i ewidencjonowanie zarzadzeni dyrektora i innych aktow

normatywnych wewnetrznych oraz doreczanie ich zainteresowanym.

wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora Domu Pomocy Spotecznej ., Jedlina”

Warunki pracy na stanowisku

praca biurowa wewnatrz pomieszczenia na pierwszym pietrze,w budynku Domu Pomocy

Spotecznej ,Jedlina” w Mieni ul. Jedlina 12,

praca z obstugg komputera (powyzej 4 godzin dziennie) ,

pomieszczenia w budynku nie przystosowane dla 0sob niepetnosprawnych;

na stanowisku pracy brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom

niewidomym, stabo widzgcym , niedostyszacym oraz ghuichoniemym,

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0s6b

niepetnosprawnych w Domu Pomocy Spofecznej Jedlina” w Mieni , w rozumieniu przepiséw o

rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%

Informacja o wynagrodzeniu : Wynagrodzenie brutto od od 5500 do 6500 Ustalone na

podstawie Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 w sprawie
wynagradzania  pracownikéw  samorzadowych oraz  Regulaminu Wynagradzania
pracownikéw Domu Pomocy Spotecznej Jedlina” w Mieni. Ostateczna wysokosé
wynagrodzenia uzalezniona bedzie od posiadanych kwalifikacji i do$wiadczenia
zawodowego. Poza wynagrodzeniem zasadniczym po spetnieniu odpowiednich warunkéw
przystuguje prawo do dodatku za wieloletnig prace, nagrody jubileuszowej, odprawy
emerytalno-rentowej, dodatkowego wynagrodzenia rocznego oraz innych dodatkéw i
Swiadczert wynikajacych 2 kodeksu pracy lub ustaw szczegolnych. Ponadto moga by¢
przyznane dodatkowe $wiadczenia takie jak:dodatek motywacyjny, dodatek specjalny,
nagroda uznaniowa.

Wymagane dokumenty i o$§wiadczenia

list motywacyjny z whasnorgcznym podpisem ,

kwestionariusz dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,



zyciorys (CV) z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowe] z whasnor¢cznym podpisem,

podpisane o$wiadczenie kandydata :

- 0 posiadanym obywatelstwie ,

- 0 nieposzlakowanej opinii,

- 0 petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

- 0 niekaralnosci za przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

- o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
ztozonych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru.

- informacje o sposobie przetwarzania danych osobowych przez DPS ,Jedlina” - podpisana
czytelnie i whasnorgcznie.

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje niezbedne
do wykonywania pracy na stanowisku ;

kserokopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy,

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ — w przypadku osob zamierzajacych
skorzysta¢ z pierwszeristwa ~w zatrudnieniu w przypadku znalezienia si¢ w gronie
najlepszych kandydatow.

10. Miejsce i termin zlozenia dokumentéw aplikacyjnych

11.

-Oferte i wszystkie wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie
osobiéci w siedzibie Domu lub przesta¢ poczta na adres: Dom Pomocy Spotecznej Jedlina,
Mienia ul. Jedlina 12 ,05-319 Ceglow

z dopiskiem: Nabér na stanowisko urzednicze ds. pracowniczych

- Termin 12-02-2026- do godziny 12,

- Dokumenty ktére wptyna do DPS ,Jedlina”w Mieni po wskazanym terminie( liczy si¢ data

wplywu do DPS ,Jedlina” nie bedg rozpatrywane)

Dodatkowe informacje

- Kontakt z kadrami - tel (25) 757 01 60, (25) 757 09 49

- Osoby spetniajace wymagania formalne zostang telefonicznie zawiadomieni o terminie 1
miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjne;j.

- Przedmiotem rozmowy kwalifikacyjnej bedzie wiedza z zakresu obowigzkéw na stanowisku.

- Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej

(www.powiatminski.pl/bip).

Dokumenty osoby wybranej w naborze zostang dotgczone do jego akt osobowych,
Dokumenty osob, ktorzy zakwalifikowali si¢ do drugiego etapu i zostali ujeci w protokole
Komisji beda przechowywane zgodnie z Instrukcja Kancelaryjng

Przed podjeciem zatrudnienia wybrana osoba bedzie zobowigzana :

- dostarczy¢ zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za przestepstwa
popetniane umyslnie (art 6 ust 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 o pracownikach
samorzadowych) , dostarczy¢ (do wgladu) oryginaty dokumentow sktadanych do naboru.

- zostanie skierowana przez pracodawce na wstepne badania lekarskie do lekarza

medycyny pracy.

. . . D cmocy N
Mienia dnia 29-01-2026 roku e ”? potecznej

Witold




KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY
UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
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DA KO A IO ... s A A e P A e e e £ S s R R S e s e

(wskazane przez osobe ubiegajaca sie o zatrudnienie)

4. Wyksztalcenie ( gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)

(zawod, specjalnosc, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sg one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym

SEAMOWISKIL 1 cvimm mammssmssmasn s sssnnsgeisiyiomisss s s i i im0 e A £ S S A 0 A BB P S S S s e e s

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupeiniania wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na

OKFESIONYM  SLAMOWISKU). ... ..ottt oot e e e e e e e oo

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepiséw szczegolnych

(podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)

{miejscowosc i data)



Klauzula informacyjna dotyczgca przetwarzania danych osobowych
dla os6b w procesie rekrutacji w Domu Pomocy Spolecznej ,,Jedlina”

Na podstawie art. 13 ust.1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu tych danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(og6lne rozporzadzenie o ochronie danych Dz. Urz. UE L 119, s. 1, zwane dalej
-RODO")informujemy, iz :

|. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dom Pomocy Spolecznej ,,Jedlina” kontakt:
ul. Jedlina 12, 05-319 Mienia, reprezentowany przez Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej ,.Jedlina™.
2.7 Inspektorem ochrony danych osobowych w Domu Pomocy Spotecznej ..Jedlina™ mozna
kontaktowac sie po adresem: inspektor@pcpr-minskmaz.pl.

3. Pana/Pani dane osobowe beda przetwarzane w celu dziatan zmierzajacych do zawarcia umowy

( zgodnie z art.6 ust.1 lit. b, ¢ RODO) na podstawie art.221 na potrzeby przeprowadzenia procesu
rekrutacji i zawarcia umowy o prace- w zakresie nastepujacych danych: imig i nazwisko, data
urodzenia, miejsce zamieszkania, dane kontaktowe,wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg
dotychczasowego zatrudnienia.

Pracodawca zada podania innych danych osobowych niz okreslone powyzej, gdy jest to niezbgdne do
zrealizowania uprawnienia lub spetnienia obowiazku wynikajacego z przepisu prawa.

4. Zgody na przetwarzanie danych w CV i/lub liscie motywacyjnym: jezeli jest w nich wigcej
informacji niz wymienione powyzej, czyli np.. jezeli zostang podane : zainteresowania, dotaczona
zostanie fotografia. Zgody jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktorych mowa w art.9 ust.1
RODO (np. stopniu niepelnosprawnosci i innych).

5. Odbiorca Pani/ Pana danych osobowych jest Dom Pomocy Spotecznej ,Jedlina™.

6. W przypadku przetwarzania danych osobowych na podstawie wyrazonej zgody, moze Pan/Pani w
dowolnym momencie wycofa¢ zgode bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem. Oswiadczenie o cofnigciu zgody na przetwarzanie
danych wymaga ztozenia w formie pisemnej lub elektronicznej na adres : Dom Pomocy Spofecznej
JJedlina”, ul Jedlina 12, 05-319 Mienia.

7. Dane osobowe pozyskane od 0s6b bioracych udzial w naborze przechowywane beda przez okres 3
miesiecy, liczac od dnia nawiazania stosunku pracy z osobg wytoniona w drodze naboru. Dokumenty
moga by¢ zwrdcone kandydatowi, a w przypadku ich nieodebrania beda komisyjnie zniszczone. Dom
Pomocy Spotecznej ..Jedlina™ nie odsyta dokumentéw ztozonych do naboru. Mozna je odebrac
osobiscie w siedzibie placowki.

8. Udostepnione nam dane osobowe nie beda przekazywane innym podmiotom.

9. W zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych posiada Pani/Pan prawo do zadania od
Administratora dostepu do danych osobowych, prawo do ich sprostowania, usunigcia, jezeli
administrator nie ma juz podstawy prawnej do ich przetwarzania lub dane nie s3 juz niezb¢dne do
celow przetwarzania oraz do ograniczenia przetwarzania.

10. W sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie podanych danych osobowych narusza przepisy
RODO posiada Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego w Polsce — Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

11. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakze niepodanie danych moze skutkowac
odmowa rekrutacji przez Administratora.

12. Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany w tym rowniez w formie
profilowania.




OSWIADCZENIE

Wyrazam zgode na wykorzystywanie 1 przetwarzanie danych osobowych zawartych w
dokumentach zlozonych dla potrzeb rekrutacji w podanych celach w klauzurze dotyczacej

Przetwarzania danych osobowych dla osob w procesie rekrutacji w Domu Pomocy

Spotecznej ,,Jedlina”

czytelny podpis osoby kandydujacej




