
DONT POMOCY SPOT,ECZNEI
"ledlina"

ul. Jerilinil2, 0$319 Mienia
tel.217$701S0

Regon 71 1692996, NIP 822'1 1-7&138

Dyrektor

Domu Pomocy Spolecznej Jedlina, w Mieni

oglasza nab6r na wolne stanowisko urzgdnicze ds pracowniczych

l. Nazwa i adres jednostki

Dom Pomocy Spolecznej Jedlinaw Mieni ul. Jedlina 12, 05-319 Cegl6w

2. Rodzaj umowy
umowa o prace

3. Wymiar czasu pracy : petny etat

4. Miejsce wykonywania pracy; Dom Pomocy Spotecznej"Jedlina" w Mieni , ul. Jedlinal2,
05-319 Cegl6w

5. Wymagania niezbgdne

a) wyksztalcenie wyisze o kierunku: administracja, prawo, ekonomia

b) sta2 pracy co najmniej 3 lata w kadrach,

c) znajomoS6 obslugi komputera (Word, Exsell) oraz umiejgtnoSd obslugiwania urz4dzen

biurowych,

d) posiadanie obywatelstwa polskiego

e) osoba nie posiadaj4ca obywatelstwa polskiego moze by6 zatrudniona na stanowisku

urzgdniczym jeSli posiada znajomo66 jgzyka polskiego potwierdzona dokumentem

okre5lonym w przepisach o sluibie cywilnej;

f) pelna zdolno66 do czynnoSci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

g) brak skazania prawomocnym wyrokiem s4du za umy6lne przestgpstwo Scigane z oskarienia

publicznego lub inne umySlne przestqpstwo skarbowe,

h) nieposzlakowanaopinia;

6. Wymagania dodatkowe

a) znajomo66 : Ustawy Kodeks Pracy, Ustawy o pracownikach samorz4dowych, znajomo66

ustawy o wynagradzaniu pracownik6w samorzAdowych, ustawy o Zakladowym Funduszu

Swiadczeri Socjalnych, umiejgtno66 interpretacji i stosowania przepis6w prawa,

b) posiadanie takich cech osobowoSci jak: wysoka kultura osobista, zdecydowanie,

komunikatywno56, umiejgtnoS6 pracy w zespole,

e) przy realizacji zadan niezbgdne cechy to: obowi4zkowo36, umiejgtno66 planowania i

organizowania pracy, terminowoS6, umiejqtno36 logicznego i analitycznego mySlenia oraz

wyci4ganie odpowiednich wniosk6w;

7. Zakres obowi4zk6w na stanowisku

a) prowadzenie i zalatwianie spraw zwi4zanych z przyjmowaniem, zwalnianiem pracownik6w

oraz przebiegiem zatrudnienia, prowadzenie teczek akt osobowych zgodnie z obowi4zuj4cymi

przepisami,

b) organizowanie szkoleripracownik6w,

c) prowadzenie spraw zwi4zanych z przechodzeniem pracownik6w na rentg i emeryturg,,

d) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownik6w,

e) sporz4dzanie plan6w urlopowych, ewidencja i rozliczanie urlop6w pracowniczych ,

obsiuga portalu Uslug Elektronicznych ZUS (PUE) ewidencja zwolnieri lekarskich

pracownik6w ,

f) obstuga sprawozdari Gl6wnego Urzqdu Statystycznego w zakresie zatrudnienia i czasu pracy,

g) prowadzenie sprawozdawczo6ci z zakresu zatrudniania i wynagradzania pracownik6w,



h) nadzorowanie spraw zwi4zanych z ocen4 pracownik6w samorz4dowych zatrudnionych na

stanowiskach urzgdniczych,

i) kompletowanie sporz4dzanych dokument6w w zbiory, celem ich archiwizowania,
j) prowadzenie spraw zwi4zanych z. wykorzystaniem 6rodk6w z, Zakladowego Funduszu

Swiadczeri Socjalnych,

k) prowadzenie spraw dotycz4cych organizacji i funkcjonowania I)omu,
l) prowadzenie dokumentacji skarg i wniosk6w,

m) prowadzenie dokumentacji kontroli wewnqtrznych i zewngtrznych,
n) prowadzenie kancelarii Domu i sekretariatu Dyrektora,
o) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy:

- organizowanie i prowadzenie szkoleri wstgpnych nowo przyjgtych pracownik6w z zakresu
bhp, kontrola warunk6w pracy oraz przestrzegania przez pracownik6w przepis6w bhp,

- dokonywanie okresowych analiz stanu bezpieczefistwa i higieny pracy z zakladzie,
- udzial w badaniu przyczyn i okolicznoSci wypadk6w przy pracy, opracowywanie wniosk6w

w tym zakresie i kontrola ich realizacji oraz prowadzenie dokumentacji,
- prowadzenie spraw zwiqzanych z badaniami lekarskimi pracownik6w.

p) przepisywanie, kompletowanie i ewidencjonowanie zarz4dzert dyrektora i innych akt6w
no rmatywnych wewng tr zny ch or az dor qczanie ich zainteresowanym.

q) wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora I)omu Pomocy Spolecznej ,Jedlina"
8. Warunki pracy na stanowisku
a) praca biurowa wewnAtrz pomieszczenia na pierwszym piqtrze,w budynku Domu Pomocy

Spolecznej ,,Jedlina" w Mieni ul. Jedlina 12,

b) praca z obslug4 komputera (powyZej 4 godzin dziennie) ,

c) pomieszczenia w budynku nie przystosowane dla os6b niepelnosprawnych;
d) na stanowisku pracy brak specjalistycznych wz4dzert umo2liwiaj4cych pracg osobom

niewidomym, slabo widz4cym , niedoslysz qcym oraz gluchoniemym,
W miesi4cu poprzedzaj1cym date upublicznienia ogloszenia wskalnik zatrudnienia os6b
niepelnosprawnych w Domu Pomocy Spolecznej ,,Jedlina" w Mieni , w rozumieniu przepis6w o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych byl niiszy nii 6%

e) Informacja o wynagrodzeniu : Wynagrodzenie brutto ocl od 5500 clo 6500 Ustalone na
podstawie Rozporzqdzenia Rady Ministr6w z dnia 25 paZdziernik a 2021 w sprawie
wynagradzania pracownik6w samorz4dowych oraz Regulaminu Wynag radzania
pracownik6w Domu Pomocy Spolecznej ,,Jedlina" w Mieni. Ostateczna wysokos6
wynagrodzenia uzale2niona bgdzie od posiadanych kwalifikacji i do6wiadczenia
zawodowe6Jo. Poza wynagroclzeniem zasadniczym po spelnieniu odpowiednich warunk6w
przysluguje prawo clo doclatku za wieloletni4 pracg, nagrody jubileuszowej, odprawy
emerytalno-rentowej, dodatkowego wynagrodzenia rocznego oraz innych dodatk6w i
Swiadczeri wynikajEcych z kodeksu pracy lub ustaw szczeg6lnych. Ponadto mog4 by6
przyznane dodatkowe Swiadczenia takie jak:dodatek motywacyjny, clodatek specjalny,
nagroda uznaniowa.

9. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia
a) list motywacyjny z wlasnorgcznym poclpisem ,

b) kwestionariusz dla osoby ubiegaj4cej siq o zatrudnienie,



c) 2yciorys (CV) z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy

zawodowej z wlasnorgcznym podpisem,

d) podpisane oSwiadczenie kandydata :

- o posiadanvm obywatelstwie ,

- o nieposzlakowanej opinii,
- o pelnej zdolno6ci do czynno6ci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych,

- o niekaralno6ci za przestqpstwo Scigane z oskar2enia publicznego lub umySlne przestqpstwo

skarbowe,

- o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach

zlo2onych dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu naboru.

- informacjq o sposobie przetwarzania danych osobowych przez DPS ,,Jedlina" - podpisana

czytelnie i wlasnorgcznie.

e) kserokopie dokument6w potwierdzaj4cych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje niezbgdne

do wykonywania pracy na stanowisku ;

f) kserokopie Swiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy,

g) kopia dokumentu potwierdzaj4cego niepelnosprawnoS6 - w przypadku os6b zamierzaj4cych

skorzysta6 z pierwszerlstwa w zatrudnieniu w przypadku znalezienia sig w gronie

najlepszych kandydat6w.

10. Miejsce i termin zlozeniadokument6w aplikacyjnych

-Ofertg i wszystkie wymagane dokumenty aplikacyjne nale|y sklada6 w zaklejonej kopercie

osobiSci w siedzibie Domu lub przesla6 poczta na adres, Dom Pomocy Spolecznei ledlina,
Mienia ul. Jedlina 12,05-379 Cegl6w

z dopiskiem, Nab6r na stanowisko urzgdnicze ds. Pracowniczych
- Termin 12-02-2026- do sodzinv 12.m

- Dokumenty kt6re wptyna do DPS ,,Jedlina"w Mieni po wskazanym terminie( liczy sig data

wptywu do DPS ,,Jedlina" nie bqd4 rozpatrywane)

1 1. Dodatkowe informacje
- Kontakt z kadrami - tel (25) 757 0160, (25) 757 09 49

- Osoby spelniaj4ce wymagania formalne zostan4 telefonicznie zawiadomieni o terminie i

miej scu p rzeprowad zenia r ozmowy kwalifi kacyj nej.

- Przedmiotem rozmowy kwalifikacyjnej bgdzie wiedza z zakresu obowi4zk6w na stanowisku.

- Informacja o wynikach naboru bqdzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej

(www.powiatminski.pl/bip).

Dokumenty osoby wybranej w naborze zostan4 dol4czone do jego akt osobowych,

Dokumenty os6b, kt6rzy zakwalifikowali siq do drugiego etapu i zostali ujgci w protokole

Komisji bgd4 przechowywane zgodnie z Instrukcja Kancelaryjnq

Przecl podjqciem zatrudnienia wybrana osoba bqdzie zobowi4zana :

- dostarczyt. za(;wiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnoSci za przestqpstwa

popelniane umySlnie ( art 6 ust 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 o pracownikach

samorz4dowych) , dostarczyi (do wgl4du) oryginaty dokument6w skladanych do naboru.

- zostanie skierowana przez pracodawcg na wstgpne badania lekarskie do lekarza

medycyny pracy

DYREK R
Domu Pom oteczne

'Jedl eniMienia dnia 29-07-2026 roktt

Witold acki



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY

UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. lmiq (imiona) i nazwisko

2. Data urodzenia ....... ...

3. Dane kontaktowe...........
(wskazane przez osobg ubiegajEcq siq o zatrldn enie)

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

(nazwa szkot r rok tejrkonczeoia)

5. Kwalifikacje zawodowe

stanowisku)

(zawod, specFlnosa, slopEn naukowy, tytul zawodowy. tytll naukowy)

(gdy sq one niezbedne do wykonywanaa pracy okre6lonego rodzaju lub na okreslonym

(kursy, sludia podyptomow€ lub inne tomy uzlpelniania wied2y lub umieieinosci)

6. Pzebieg dotychczasowego zatrudnlenia (gdy jesl ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na

{okresy zalrudnienia u koretnych pracodawcow ora 2almowane stanowska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, je2eli prawo lub obowiqzek ich podania wynika z przepis6w szczegolnych

(podpis osoby ubiegaiqcejsrq o zatrudniefle)



Kla uz u la in fo rm acyj na dotycz 1ca przefiv arzania da nyc h os o b owych

dla osrib w procesie rekrutacji w Domu Pomocy Spolecznej ,,.fedlina"

Na podstar', ie art. I 3 ust. I i 2 Rozporz4dzenia Parlamentu Europejskiego i Radl'' (U E) 201 616792 dnia

27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwi4zku zprzetwarzaniem danych

osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu tych danych oraz uchylenia dyrektywy 95l46lWE
(og6f ne rozporz4dzenie o ochrotrie danych Dz. Urz. UE L I 19" s. l. zw'ane dalej

..RODO")informujemy. i2 :

l. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dom Pomocy Spolecznej ,,Jedlina" kontakt:

ul. Jedlirra 12.05-319 Mienia. reprezentowany przez Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej..Jedlina".

2.2 Inspektorem ochrony dany'ch osobowych w Domu Pomocy' Spolecznej ..Jedlina" mo2na

kontaktowa6 sig po adresem: inspektor@pcpr-minskmaz.pl.

3. Pana/Pani dane osobowe bEd4 przerw*arzane w celu dzialah zmierzajqcych do zawarcia umowy'
( zgodnie z art.6 ust. I lit. b. c RODO) na podstawie art.221 na potrzeby przeprowadzenia procesu

rekrutacji izawarcia umowy o pracg- w zakresie nastgpuj4cych danych: imig inazwisko, data

urodzenia. miejsce zamieszkania. dane kontaktowe,wyksztalcenie. kwalifikacje zawodowe, przebieg

doty chczasowego zatrudnien ia.

Pracodawca 24da podania innych danych osobowych niz okre(lone pow'y2ej, gdy jest to niezbgdne do

zrealizowania uprawnienia lub spelnienia obowi4zku wynikajqcego z przepisu pra\rya.

4. Zgody na przetwarzanie danych w CV i/lub liScie motywacyjnym:je2elijest w nich wigcej

informacji niZ wymienione powy2ej , czyli np.. jezeli zostan4 podane : zainteresowania. dol4czona

zostanie fotografia. Zgodyje2eliw dokumentachzawarle s4 dane, o kt6rych mowa w art.9 ust.l

RODO (np. stopniu niepelnosprawno5ci i innych).

5. Odbiorc4 Pani/ Pana danych osobowych jest Dom Pomocy Spolecznej ..Jedlina".

6. W przypadku przetwarzaniadanych osobowy'ch na podstawie wyrazonej zgody. moze Pan/Paniw

dowolnym momencie wycofad zgodg bez wply'wu na zgodnoSd z prawem przetwarzania, kt6rego

dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem. Oswiadczenie o cofnigciu zgody na przetwatzanie

danych wymaga zloaenia u,formie pisemnej lub elektronicznej na adres : Dom Pomocy' Spolecznej

..Jedlina". ul Jedlina 12, 05-319 Mienia.

7. Dane osobowe pozyskane od os6b bior4cych udzial w naborze przechowywane bgd4 przez okres 3

miesigcy', licz4c od dnia nawi4zania stosunku pracy z osob4 wylonion4 w drodze naboru. Dokurnenty

mog4 byi zwr6cone kandydatowi, a w przypadku ich nieodebrania bgdq komisyjnie zniszczone. Dom

Pomocy Spolecznej ,.Jedlina" nie odsyla dokument6w zlolonych do naboru. Mo2na je odebra6

osobiScie w siedzibie plac6wki.

8. Udostgpnione nam dane osobowe nie bgd4 przekazywane innym podmiotom.

9. W zwi4zk u z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych posiada Pani/Pan prawo do 24dania od

Administratora dostgpu do danych osobowych, prawo do ich sprostowania. usunigcia" je2eli

administrator nie ma juz podstawl,prawnej do ich przetwarzania lub dane nie s4 ju2 niezbgdne do

cel6w przetwarzania oraz do ograniczenia przetwarzania.

10. W sytuacji, gdy uzrra Pani/Pan, 2eprzetwarzanie podanych danych osobowych narusza przepisy

RODO posiada Pani/Pan pra\ry'o do wniesienia skargi do organu nadzorczego w Polsce - Prezesa

Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.

I I . Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak2e niepodanie danych mo2e skutkowa6

odmow4 rekrutacji przez Admirristratora.

12. Pani/Pana dane nie bEd4 przetwarzane w spos6b zautomatyzowany w tym r6wniez w forrnie

profilowania.



oSwreoczENrE

Wyra2am zgodE na wykorzystywanie i przetwarzanie danych osobowych zawartych w

dokumentach zloaonych dla potrzeb rekrutacji w podanych celach w klauzurze dotycz4cej

Przetwarzania danych osobowyclt dla osdb w procesie rekrutacji w Domu Pomocy

Spolecznej ,,ledlina"

czytelny podpis osoby kandyduj4cej


