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Starachowice 07.12.2021 r.

Dom Pomocy Spolecznej w Starachowicach ul. Bema 26

OGLASZA NABOR KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO PRACY:

Inspektor ds. osobowo-placowych

Okreslenie stanowiska

Inspektor ds. osobowo- placowych
Wymiar pracy — 1 etat

Rodzaj umowy — umowa o prace
Stanowisko samodzielne

Wymagania niezb¢dne (formalne)

. Obywatelstwo polskie lub obywatelstwo krajow Unii Europejskiej lub innych panstw,

ktorych obywatelom przystuguje na podstawie umoéw miedzynarodowych lub
przepisow prawa wspolnotowego prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej.

Wyksztalcenie wyzsze.

Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.
Kandydaci nie moga byé skazani prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.
Posiadanie minimum 2 - letniego stazu pracy lub wykonywanie przez co najmniej 2
lata dzialalno$ci gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na aplikowane
stanowisko.

Dobry stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

Posiadanie nieposzlakowanej opinii.

Uwaga : osoby, ktore nie speiniag wszystkich wymagan formalnych nie zostang
dopuszczone do udziatu w prowadzonym postepowaniu/

IIT Wymagania dodatkowe ( bedace przedmiotem oceny)

l.

Znajomo$¢ przepisoOw prawa z zakresu: ustawa o podatku dochodowym od osob
fizycznych, ustawa o systemie ubezpieczen spotecznych, ustawa o $wiadczeniach
pieni¢znych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzynstwa, kodeks
pracy, ustawa o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanej ze S$rodkow
publicznych, ustawa o pracownikach samorzadowych

Znajomos$¢ obstugi programoéw kadrowo-ptacowych, programu Platnik, pakietu MS
Office.oraz urzadzen biurowych.

Samodzielnos¢ dziatania, komunikatywnosc¢

Rzetelno$¢, sumienno$¢, odpowiedzialno$¢ 1 zaangazowanie w wykonywane
obowigzki.

. Umiejgtnos¢ pracy pod presja czasii, odpornos¢ na stres.



IV Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie i uzupelnianie akt osobowych.

2. Tworzenie dokumentacji zwigzanej z przyjeciem i zwalnianiem pracownikow.

3. Sporzadzanie list obecnosci, kontrola frekwencji oraz wyjs¢ w godzinach pracy.

4. Prowadzenie rejestru polecen wyjazdow stuzbowych.

5. Dokonywanie biezgcej weryfikacji danych osobowych (umowy, badania lekarskie,
uprawnienia).

6. Sporzadzanie za§wiadczen o zatrudnieniu i zarobkach.

7. Terminowe sporzadzanie list plac, naliczanie wynagrodzen z uwzglgdnieniem

wszelkich dodatkoéw 1 potrgcen pracownikow.

8. Sporzadzanie sprawozdawczosci dotyczacej spraw osobowych i ptacowych.

9. Opracowywanie i aktualizowanie projektow regulamindéw pracy 1 wynagradzania
zgodnie z obowiagzujacymi przepisami.

10. Ustalanie uprawnien oraz wyliczanie naleznego wynagrodzenia za czas choroby 1
zasitkow chorobowych.

11. Ustalanie uprawnien do wyplaty dodatku stazowego, nagrdd jubileuszowych 1 odpraw.

12. Sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych, zgloszeniowych, aktualizacyjnych oraz
wyrejestrowujacych z tytulu ubezpieczen spolecznych.

13. Terminowe przekazywanie danych do ZUS za posrednictwem programu Platnik.

14. Sporzadzanie rozliczen podatkowych.

15. Prowadzenie spraw zwigzanych z Pracowniczymi Planami Kapitalowymi.

16. Prowadzenie ksiggowosci Kasy Zapomogowo — Pozyczkowej DPS.

17. Znajomos¢ aktualnych przepiséw prawa pracy i zagadnien zwigzanych z rozliczaniem
plac.

18. Przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;.

19. Wykonywanie innych zadan zleconych przez gtdwnego ksiggowego i dyrektora Domu.

V Warunki pracy na stanowisku

1. Praca administracyjno- biurowa.

2. Brak szkodliwych warunkow pracy.

3. Praca w siedzibie Domu Pomocy Spolecznej ul. Bema 26, 27-200 Starachowice,
budynek pigtrowy, winda.

4. Pelen wymiar czasu pracy.

VI Informacja o wskazniku zatrudnienix 0sob niepelnosprawnych

W miesiacu poprzedzajgcym opublikowanie ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Domu Pomocy Spolecznej, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spolfecznej oraz zatrudnienii 0sob niepetnosprawnych wynosit mniej niz 6%.
Kandydaci, ktorzy zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 w/w
ustawy, wraz z dokumentami aplikacyjnyri powinni zlozy¢ kopig¢ dokumentu potwierdzajaca
niepelnosprawnosc¢.



VII Wymagane dokumenty

1. List motywacyjny — podpisany odigcznie,

2. Zyciorys (CV opatrzone klauzula ,, wyrazam zgod¢ na przetwarzanie danych

osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych w procesie rekrutacji —

zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia

27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem

danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia

dyrektywy 95/46/WE (Dz.Urz. UE L Nr 119, str. 1.)

Kserokopie $wiadectw pracy.

Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie.

Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach.

Kwestionariusz osobowy

Zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na

aplikowane stanowisko.

8. Oswiadczenie kandydata, ze posiada peing zdolno$¢ do czynno$ci prawnych 1 korzysta
z pelni praw publicznych

9. Oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umySlne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

10. Podpisane o$wiadczenie kandydata, o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celow rekrutacji.

N v e w

VIII Termin i miejsce skladania dokumentow

1. Termin sktadania ofert do dnia 21.12.2021r. do godz. 15.00

2. Zgloszenia nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem: ,Nabér na
stanowisko — Inspektor ds. spraw kadrowo-placowych ” w siedzibie Domu Pomocy
Spotecznej w Starachowicach ul. Eema 26 pokoj nr 102.

3. Aplikacje, ktére wptyng do Domu Pomocy Spotecznej po wyzej okreslonym terminie
nie beda rozpatrywane.

Osoby przystepujace do naboru maja prawo wgladu do regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze w siedzibie Domu Pomocy Spotecznej w Starachowicach ul. Bema 26
pok. nr 104.

Lista 0sdb, ktore spetnily wymagania formalne okreslone w ogloszeniu i zakwalifikowaty
sie do dalszego postepowania kwalifikacyjnego zostanie ogtoszona w dniu 21.12.2021 r. na
tablicy ogloszen w siedzibie Domu Pomocy Spotecznej w Starachowicach. Lista zawiera¢
bedzie imiona i nazwiska kandydatow oraz miejsce zamieszkania (W rozumieniu przepisow
Kodeksu Cywilnego).

Na koncowg selekcje sklada si¢ rozmowa kwalifikacyjna, o ktoérej kandydaci beda
poinformowani telefonicznie.

Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wynikach naboru zostanie
upowszechniona na stronie BIP Domu Pomocy Spolecznej i na tablicy ogtoszen w siedzibie
Domu Pomocy Spotecznej w Starachowicach.



Dokumenty aplikacyjne osdb, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do dalszego
etapu zostang umieszczone w protokole i b¢clg przechowywane przez okres 2 lat. Dokumenty
aplikacyjne pozostatych osob bedg odsylane lub odbierane osobiécie przez zainteresowanych.

Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracg, zobowigzany
jest przedlozyé zaswiadczenie o niekars nosci (na wlasny koszt).

Inne informacje

Zgodnie z art. 13 ogolnego rozporzadzeniz o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 . (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05. 2016 ) informuje, iz :

1. Administratorem danych osobowych jst : Dom Pomocy Spotecznej, 27-200 Starachowice
ul. Bema 26. Kontakt z Inspektorem Cchrony Danych: iod@giga-net.pl,

2. Celem przetwarzania jest mnawigzanie zatrudnienia w Domu Pomocy Spoteczne;j
W Starachowicach, natomiast podanic danych osobowych jest dobrowolne, aczkolwiek
niezbedne do prowadzenia procesu rek rutacji

3. Podstawg prawna przetwarzania jest : art. 6 ust. 1 lit. ,c” 0golnego rozporzadzenia
0 ochronie danych osobowych 7 dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz ustawa z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadovvych w pozostalym zakresie wyrazona zgoda na
przetwarzanie danych

4. Administrator nie bedzie przekazywat Pani/Pana danych osobowych.

5. Pani/Pana dane osobowe przechowyiane bedg przez okres niezbedny do prowadzenia
procesu rekrutacji a w przypadku csob. kiére zakwalifikowaty sie do dalszego etapu
rekrutacji przez okres 2 Iat.

6. Posiada Pani/ Pan prawo do zadania od administratora dostepu do swoich danych
osobowych, prawo do ich Sprostowan:a, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo
do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do
cofnigcia zgody w dowolnym momencie.

7. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych.

Dodatkowe informacje :. 41 274 55 52 vew.32

Dyrektor

Aneta Swiercz



