POM POMOCY SPOLECZME.
w LUDZISKU
88-160 JANIKOWQ
(3) tel. 052 36.13-472
NIP 557-13-62-905

Dyrektor
Domu Pomocy Spolecznej w Ludzisku
oglasza nabor nr 1/2020 na wolne stanowisko urzednicze
— inspektor ds. kadr i plac w Dziale Finansowo — Ekonomicznym Domu Pomocy
Spolecznej w Ludzisku,
Ludzisko 78, 88-160 Janikowo

Wymiar etatu - 1/1

1. Wymagania niezbedne:

1) wyksztalcenie:

a) wyzsze — 1 rok stazu pracy.

b) srednie — 3 lata stazu pracy.
) obywatelstwo polskie.
pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo scigane 7
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
nicposzlakowana opinia.
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2. Wymagania dodatkowe:

1) doswiadczenie zawodowe zwiazane z praca w administracji samorzadowej lub
panstwowej,
2) znajomos¢ :

a) ustawy o finansach publicznych.

b) ustawy o rachunkowosei.

b) rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegolowej klasytikacji dochoddw,

wydatkéw, przychodow i rozchodow,

¢) ustawy o samorzadzie powiatowym,

d) ustawy o pracownikach samorzadowych.

e) ustawy o finansach publicznych,

f) praktyczna znajomos¢ prawa pracy. prawa podatkowego, przepisow z zakresu
ubezpieczen spolecznych, programu Platnik, programow kadrowo-placowych oraz
bankowych.

3) odpowiedzialnos¢, komunikatywnos¢. umiejetnosc pracy w zespole,
4) umigj¢tnos¢ obstugi komputera.
5) samodzielnos¢ 1 odpowiedzialnosé.

3. Warunki pracy na stanowisku:

1) miejsce wykonywania pracy: Dom Pomocy Spolecznej w Ludzisku, Ludzisko 78.
88-160 Janikowo.

2) praca w pomieszezeniu zlokalizowanym na pietrze budynku nie posiadajacym windy.,

3) praca na komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

4) bezposredni kontakt z pracownikami 1 mieszkancami Domu.

5) czas pracy: pelny wymiar — 40 godzin tygodniowo.



4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) sporzadzanie dokumentacji kadrowej w zakresie nawigzywania. trwania i
rozwigzywania stosunku pracy,
m.in. prowadzenie ewidencji czasu pracy. nicobecnosci i urlopow. wprowadzanic
danych i ich aktualizacja w systemie kadrowo-placowym.,

) naliczanic wynagrodzen dla pracownikow, sporzadzanie przelewow,

przygotowywanie deklaracji 1 sprawozdan do ZUS. US, GUS. PFRON,

) opracowywanie faktur pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz ich zaplata.
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5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny.

2) zyciorys — curriculum vitae,

3) kwestionariusz osobowy* .

4) kserokopie dyplomow lub swiadectw ukonczenia szkoly potwierdzajacych
wykszlalcenie,

5) kserokopie $wiadectw pracy.

6) oswiadczenia*

a) o zapoznaniu si¢ z Regulaminem naboru.

b) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacyjnych,

¢) o braku prawomocnego wyroku sadu skazujacego za umyslne przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

d) o pelnej zdolnoscei do czynnosei prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych.

e) o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na stanowisku. o ktore
kandydat(ka) si¢ ubiega,

g) o prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej, w przypadku jesli kandydat(ka) taka

prowadzi,

7) kandydat(ka). ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w §18
Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze., w tym na kierownicze
stanowiska urzednicze w Domu jest obowigzany(a) do zlozenia wraz z dokumentami
kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc.

8) informacja o danych kontaktowych:

a) numer telefonu kontaktowego stacjonarnego lub komorkowego.
b) adres korespondencyjny.
¢) adres poczty elektronicznej.

6. Kandydat(ka) moze dodatkowo przedlozy¢ kserokopie:

I') zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
2) referencii,
3) innych dokumentdw potwierdzajgcych przydatnosé do pracy na danym stanowisku.

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne w zaklejonych kopertach, z dopiskiem
» Dotyezy naboru nr 1/2020 na stanowisko inspektor ds. kadr i plac w Dziale
Finansowo - Ekonomicznym Domu Pomocy Spolecznej w Ludzisku”,
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mozna przestaé drogg pocztowa lub e-mail. W przypadku osobistego dostarczenia
dokumentow nalezy zachowa¢ rygor sanitarny w zwigzku COVID-19.

W przypadku dokumentow nadsytanych poczta w formie papicrowej. decyduje data
wplywu dokumentow do DPS-u.

8. Termin skladania dokumentéw aplikacyjnych uplywa 01.07.2020r o godzinie 15.00.

9. Dokumenty, ktére wplyng do Domu Pomocy Spolecznej w Ludzisku po uplywie
terminu do ich skladania nie b¢da rozpatrywane.

10. Wskaznik zatrudnienia 0oséb niepelnosprawnych w Domu Pomocy Spolecznej w
Ludzisku, w miesiacu czerweu 2020 r. w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych, wynosi 0 %.

Uwagi:

1. O terminie, miejscu i procedurze nastepnych etapow naboru, kandydatow powiadamia sig indywidualnie
droga telefoniczna, elektroniczna na wskazany adres e-mailowy.

2. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszezona w Biuletynie Informacji Publicznej
(dpshudzisko.bip.gov.pl) oraz na tablicy ogloszen Domu Pomocy Spolecznej w Ludzisku. Ludzisko 78,
88 - 160 Janikowo.

* Kwestionariusz osobowy oraz wzor o$wiadczen pobra¢ mozna ze strony internetowe (dpsludzisko.bip.gov.pl)

Ludzisko. dnia 16.06.2020 r.

Informacja w sprawie przetwarzania danych osobowych
w procesie rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze inspektor ds. kadr i plac w Dziale
Finansowo-Ekonomicznym Domu Pomocy Spolecznej w Ludzisku
Ludzisko 78, 88-160 Janikowo

W zwiazku z realizacja wymogéw Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych). informuje o
zasadach przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz przystugujacych Pani/Panu
prawach z tym zwigzanych.

1. Wskazanie administratora
Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Domu Pomocy Spolecznej

w Ludzisku jest Dyrektor Domu Pomocy Spolecznej w Ludzisku, Ludzisko 78,
88-160 Janikowo.

2. Wskazanie inspektora ochrony danych
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Jesli ma Pani/Pan pytania dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania danych osobowych. a
takze przyslugujacych Pani/Panu uprawnien, mozna sie skontaktowaé w sprawach ochrony
swoich danych z Inspektorem Ochrony Danych pod adresem e-mail: iod@znex.net.pl.

3. Cele i podstawy przetwarzania Pani/Pana danych osobowych

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sa w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na
wolne stanowisko pracy na podstawie przepisow prawa — ustawy Kodeks pracy i ustawy o
pracownikach samorzadowych.

4. Kategorie danych osobowych

Zakres danych osobowych, niezbednych do przeprowadzenia rekrutacji reguluje art. 22
Kodeksu pracy i dane te obejmuja:

imie¢ i nazwisko,

imiona rodzicow,

data urodzenia.

miejsce zamieszKkania,

wyksztalcenie,

przebieg dotychczasowego zatrudnienia oraz art. 6 ustawy o pracownikach

samorzadowych:

- dane dotyczace obywatelstwa,

- dane dotyczace penej zdolnosei do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych.
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Podanie przez Pania/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym - Koniecznym do
przeprowadzenia  procesu  rekrutacji. Niepodanie przez kandydata danych osobowych
niezbednych w procesie rekrutacji skutkuje odrzuceniem oferty kandydata z przyczyn
formalnych.

5. Informacje o odbiorcach danych

W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych w celach wskazanych w ust. 3,
dane osobowe moga by¢ udostepniane nastgpujacym odbiorcom badz kategoriom odbiorcow:
organom wladzy publicznej oraz podmiotom wykonujacym zadania publiczne lub
dziatajacym na zlecenie organéw wiadzy publicznej, w zakresie i w celach, ktore wynikaja z
przepisow prawa np. policja, sad. prokuratura, Urzad Skarbowy. komornik sadowy.

Nie przekazujemy Pani/Pana danych poza teren Polski.

Nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w celu podjecia decyzji w sprawie
indywidualnej.

6.  Okresy przetwarzania danych osobowych

Dane osobowe osoby wylonionej w drodze naboru. z ktorg nawigzano stosunek pracy, bedy
przechowywane nie diuzej niz to wynika z przepiséw prawa. Dane osobowe pozostalych
0sob. tj.:

- kandydatow spelniajacych wymagania niezbedne oraz w najwickszym stopniu
wymagania dodatkowe, ujetych w protokole z przeprowadzonego naboru, beda
przetwarzane nie duzej niz przez okres 3 lat od dnia nawiazania stosunku pracy z osoba
wyloniona w drodze naboru,



- dane 0sob niczakwalifikowanych beda przetwarzane nie dtuzej niz przez okres jednego
miesigca od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru

7. Prawa osoby, ktorej dane dotyczg

Przystugujg Pani/Panu nizej wymienione prawa:
1) prawo do dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
2) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych;
3) prawo do usunigcia danych,
4) prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych;
5) do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych:
6) prawo do przenoszenia danych,
7) prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezes Urzedu Ochrony Danych):
8) prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych.
DYR R

Ludzisko. 16.06.2020 r.
mgr D

(podpis pracodawcy Jub osoby upowaznionej)
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