Zarzadzenie nr 12
Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej im. Jana i Marysienki Sobieskich w Kielcach z
dnia 06.12.2018 roku

w sprawie powolania Komisji Rekrutacyjnej w procedurze naboru na stanowisko:
Specjalista do spraw placowo-kadrowych
Na podstawie § 5 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego przyj¢tego Zarzadzeniem Nr 396/2017
Prezydenta Miasta Kielce z dnia 21 wrzesnia 2017 roku oraz § 2 i 4 Regulaminu naboru na
wolne stanowiska urzednicze, wolne stanowiska urzgdnicze, wolne kierownicze stanowiska
urzednicze w Domu Pomocy Spolecznej im. Jana i Marysienki Sobieskich w Kielcach:

§1
e Powoluje Komisje Rekrutacyjng celem przeprowadzenia procedury naboru na stanowisko
Specjalista do spraw ptacowo-kadrowych w skladzie:
e Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej im. Jana i Marysienki Sobieskich — Przewodniczacy
e Sekretarz Komisji — Maltgorzata Kropczyk-Pudto
e Sylwester Slusarczyk — prawnik
e Komisja dziala do zakonczenia procedury naboru

§2
Tres¢ ogloszenia o naborze stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia. Tres$é
ogloszenia zostanie zamieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne;j.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Domu Pomocy Spolecznej im. Jana i

Marysienki Sobieskich w Kielcach.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 12
Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej im. Jana i Marysienki Sobieskich w Kielcach z dnia
06.12.2018 roku
Kielce, dnia 6 grudnia 2018 roku
Ogloszenie o naborze

Nazweg i adres jednostki;

Dom Pomocy Spolecznej im Jana i Marysienki Sobieskich w Kielcach, ul. Jana III
Sobieskiego 30, 25-124 Kielce

Okres$lenie stanowiska;

Specjalista do spraw placowo-kadrowych

Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy — niezbedne (formalne):
Wymogi konieczne:

- polskie obywatelstwo lub obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej,
Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o
Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym
-niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

- pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
-wyksztalcenie wyzsze

-staz pracy: minimum dwa lata przy wyksztalceniu wyzszym i minimum trzy lata przy
wyksztalceniu $rednim

Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy — dodatkowe (bed3ace przedmiotem oceny):
Wymogi dodatkowe:

-co najmniej 6 lat stazu pracy w jednostkach organizacyjnych pomocy spoteczne;j
-znajomos¢ przepisow ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spolecznej (tekst
jednolity: Dz. U. z 2018 roku, poz. 1508 z pdzniejszymi zmianami) wraz z aktami

wykonawczymi

- znajomos¢ przepisOw prawa pracy i prawa ubezpieczen spotecznych



Wskazanie zakresu zadan realizowanych na stanowisku:

-Prowadzenie akt osobowych pracownikoéw, w tym: prowadzenie dokumentacji dot. dodatku
za wysluge lat pracy, nagrod jubileuszowych i wszelkich zmian w sprawach wynagrodzenia
pracownikéw oraz wspolpraca z Dzialem Ksiggowosci.

-Prowadzenie dokumentacji urlopéw wypoczynkowych, okolicznosciowych 1 absencji
chorobowej pracownikow.

-Sporzadzanie list obecnosci pracownikéw oraz czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny
pracy.

-Zalatwianie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikow.

-Sporzadzanie sprawozdan dot. zatrudnienia pracownikow i spraw pracowniczych.
-Terminowe 1 prawidlowe sporzadzanie list plac na podstawie umow o prace .

-Terminowe 1 prawidlowe sporzadzanie list plac dotyczacych wyplat zasitkow z
ubezpieczenia spolecznego na podstawie dostarczonych zwolnien lekarskich.

-Sporzadzanie informacji PIT 11 do Urzgdu Skarbowego zgodnie z obowiazujgcymi
przepisami.

-Udzial w zakladowej komisji inwentaryzacyjnej, kasacyjnej i kontroli wewnetrznej.
-Wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z funkcjonowaniem Domu, a nie objetych
niniejszym zakresem na polecenie stuzbowe przetozonego.

Warunki pracy na stanowisku:

Wymiar zatrudnienia: 0,5 etatu

Miejsce pracy: Dom Pomocy Spolecznej im Jana i Marysienki Sobieskich w Kielcach,
ul. Jana III Sobieskiego 30, 25-124 Kielce

Wynagrodzenie: zgodne z zarzadzeniem nr 7/2018 Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej im.
Jana 1 Marysienki Sobieskich w Kielcach z dnia 10 lipca 2018 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Wynagradzania pracownikéw Domu Pomocy Spotecznej im. Jana i Marysieriki
Sobieskich.

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
- praca w siedzibie pracodawcy, praca w zespole, zmienne tempo pracy, sytuacje stresowe,
koniecznos¢ szybkiego reagowania i podejmowania decyzji,

Miejsce i otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy:

- narzedzia pracy: komputer, sprzet biurowy,

- bezpieczne warunki pracy na stanowisku,

- budynek dwupigtrowy dostosowany dla potrzeb 0sob niepelnosprawnych



W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

Wskazanie wymaganych dokumentow;

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia w formie papierowej:

- podanie o przyjecie na stanowisko objete naborem (list motywacyjny),

- krotki zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej (CV),

- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie (dyplom lub
zaswiadczenie o odbytych studiach),

- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych ww. staz pracy i kwalifikacje ($wiadectwa
pracy, a w przypadku trwajacego zatrudnienia - zaswiadczenie o zatrudnieniu zawierajace
okres zatrudnienia, dokumenty poswiadczajace nabycie wymaganych uprawnien),

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

- podpisane o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
wraz z wynikajaca z art. 233 k.k. klauzula,

- podpisane oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie wraz z wynikajacg z art.
233 k.k. klauzula,

- podpisane os$wiadczenie kandydata o korzystaniu zpelni praw publicznych wraz z
wynikajaca z art. 233 k.k. klauzula,

- podpisane oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyslne przestepstwo Scigane z

oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- podpisane os$wiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celow rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze,

Termin i miejsca skladania dokumentow.

17 grudnia 2018 roku godz. 10.00

Dom Pomocy Spolecznej im Jana i Marysienki Sobieskich w Kielcach, ul. Jana III
Sobieskiego 30, 25-124 Kielce — Ksiegowos$¢é-Administracja pok. 61
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...........................................

(Miejscowosé, data)

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

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

Oswiadczenie do celow rekrutacji
w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne kierownicze

stanowisko urzednicze

Zgodnie z wymogami okreslonymi w obowigzujacej ustawie z dnia 21 listopada 2008
roku o pracownikach samorzadowych oraz $wiadoma/y odpowiedzialnosci karnej za falszywe
zeznania wynikajace z art. 233 k.k. o$wiadczam, iz:

e posiadam obywatelStwo ..........ccccoeeiiiiiiieniiicieninnn,

e mam pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z pelni praw
publicznych,

e nie bylam/em skazana/y prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

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

(podpis kandydata)




imie i nazwisko kandydata
ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

Niniejszym wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w postaci numeru telefonu oraz

Adresue=Mall «siimiiimiism i, NApotrzeby prowadzonego procesu rekrutacji na stanowisko

<ieeens U Pracodawcy.

Oswiadczam, ze zostatem poinformowany, iz:

a) administratorem moich danych 0SODOWYCH JEST w.cevvvvemverrooeooooo 2 siedzibg w

ceoresnesaone PIZY Ul coiiiitiiicincnnirnesnny serssniensrinsseessssssssersy IF KRS wovevvserssersssssesens "
a podanie przeze mnie danych osobowych jest dobrowolne;

b) zinspektorem ochrony danych moge kontaktowac sie poprzez adres e-mail akolek.iod @gmail.com ;

¢) moje dane zostang usuniete miesigc po zakonczeniu procesu rekrutacyjnego, jesli moja kandydatura
nie zostanie wybrana;

d) posiadam prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych, prawo do ich sprostowania, usuniecia,
jak rowniez do ograniczenia ich przetwarzania, do cofniecia zgody, do przenoszenia

e) danych, do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych;

f) przystuguje mi prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych w Warszawie), jesli moim zdaniem przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy
unijnego rozporzadzenia RODO;

g) moje dane osobowe nie beda przekazywane zadnym odbiorcom danych;

h) moje dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie bedg profilowane.

i) mam prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania (jezeli przetwarzanie odbywa sig na podstawie zgody), ktérego dokonano na

podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Ponadto o$wiadczam, ze jestem $wiadomy tego, ze przetwarzanie powyzszych danych osobowych jest

uzasadnione prawidtowym i efektywnym przeprowadzeniem procesu rekrutacji, oraz akceptuje te cele.

data i podpis kandydata




imic i nazwisko kandydata

7GODA KANDYDATA DO PRACY NA PRZETWARZANIE DANYCH
POZA PROWADZONYM PROCESEM REKRUTACJI

Wyrazam zgodg na prretwarzanie danych osabowych zawartych w moim CV dla celow przysuych procesow

rEKIULAC]T NA SLANOWISKO wovvrrsrmrrers e U Pracodawey ..ooviersernrprnnsceesarets (BATES Lvovresrannsennenennes B
B | T R O ), bedacego administratorem danych.

Jednoczesnie przyjmujg do wiadomosci, ze przekazane CV bedzie preechowywane praes okres roku od jego
slozenia. Po tym terminie zostanic automatycznie usunicte 7 bazy danych.

Oswiadczam, 7e zostatem poinformowany, i
a) administratorem moich danych 0SODOWYCH JEST . 2510dZiDg W covverersmnnnirsnneneees PIZY ul.

i, AP KRS ey @ podanie przeze mnie danych osobowych jest dobrowolne;
b) zinspektorem ochrony danych moge kontaktowac sig popriez adres e-mail akolek.iod@gmail.com ;

¢) posiadam prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych, prawo do ich sprostowania, usuniecia,
jak rowniez do ogra niczenia ich przetwarzania, do cofniecia zgody, do przenoszenia danych, do
whicsienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych;

d) przysluguje mi prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych w Warszawie), jesli moim zdaniem przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy
unijnego rozporzadzenia RODO;

e) moje dane osobowe nie bgda przekazywane zadnym odbiorcom danych;

f) moje dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie bedg profilowane;

g) wyrazenie niniejszej zgody nie swalnia administratora 2 obowigzkow wynikajacych 2 powszechnie
obowigzujacych przepisow prawa co do zabezpieczania przetwarzanvCh danych oraz ich legalnego
przetwarzania.

data i podpis kandydata



