Lebork, dnia 12.06.2025 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

DOM POMOCY SPOLECZNEJ NR 2 w Leborku ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér
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na wolne stanowisko urzednicze:

Specijalista
w Domu Pomocy Spotecznej Nr 2 w Leborku

Niezbedne wymagania wobec kandydata:

Obywatelstwo Unii Europejskiej oraz obywatelstwo innych panstw, ktérym na podstawie
umow miedzynarodowych lub przepisbw prawa wspolnotowego przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

Znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkow (dotyczy kandydatow nieposiadjgcych obywatelstwa polskiego);

Posiadanie petnej zdolnosci do czynnoséci prawnych i korzystania z petni praw publicznych;
Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

Wyksztatcenie srednie lub wyzsze w rozumieniu ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. prawo
oswiatowe o profilu umozliwiajgcym wykonywanie zadan na w/w stanowisku,

Co najmniej 3-letni staz pracy,

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

Nieposzlakowana opinia.

Dodatkowe wymagania wobec kandydata:
Znajomos¢ aktéw prawa, w szczegélnosci:

ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu swiadczen socjalnych,

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,

ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu
0s6b niepetnosprawnych,

ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczeh spotecznych,

ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od oséb fizycznych

ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej,

Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenie dyrektywy 95/46WE,
doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzgdowych,

znajomosé programoéw: Kadry, Prace firmy Wolters Kluwer — linia ProgMan

Predyspozycje osobowosciowe: komunikatywnos¢, samodzielnos¢, odpowiedzialnoseé,
dobra organizacja pracy wiasnej, odpornos¢ na stres, umiejetnosc pracy w zespole;
ukierunkowanie na podnoszenie wiedzy oraz kwalifikacji.

Wyksztatcenie srednie lub wyzsze (| lub Il stopnia w rozumieniu przepisow

o szkolnictwie wyzszym) np. z zakresu administracji.

Mile widziana wiedza i doswiadczenie w zakresie pracy w programach kadrowych,

Mile widziane doswiadczenie w jednostkach samorzgdowych.

Biegta znajomos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych oraz oprogramowania biurowego
(MS Office),
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Zadania wykonywane na stanowisku:

Prowadzenie spraw kadrowych pracownikow DPS Nr 2 i wszelkiej dokumentacji wymagane;j
w tym zakresie,

Prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikéw na stanowiska,

Wspétpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizacji stazy, prac publicznych,
interwencyjnych itp.,

Przygotowanie i aktualizacja regulaminéw w zakresie zatrudniana pracownikow,

w szczegolnosci regulaminu pracy, wynagradzania, dotyczgcych odziezy ochronnej itp.
Rozliczanie czasu pracy pracownikéw.

Prowadzenie i kontrola spraw dotyczgcych absencji w pracy, w tym rejestrowanie

i weryfikacja realizacji delegacji stuzbowych, urlopéw, wyjs¢ prywatnych i stuzbowych oraz
wszelkiej absencji w pracy,

Sporzadzanie list ptatniczych,

Prowadzenie, kompletowanie dokumentacji naliczania zasitkéw z ubezpieczenia
spofecznego,

Kompletowanie i kontrola dokumentéw stanowigcych podstawe naliczania wynagrodzen,

. Kompletowanie dokumentacji o potrgceniach i dokonywanie potrgcen z wynagrodzen

pracownikow objetych listg ptac,

Prowadzenie kart wynagrodzen pracownikéw,

Prowadzenie kart wyptat zasitkéw chorobowych,

Wydawanie zaswiadczen dotyczgcych wyptaty wynagrodzen,

Prowadzenie szczegotowej imiennej ewidencji rozliczeh dotyczacych poboru podatku
dochodowego od wyptaconych wynagrodzen,

Sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych z tytutu potrgcen sktadek z ubezpieczenia
spotecznego,

Sporzadzanie sprawozdan dotyczgcych zatrudnienia i wynagrodzen pracownikow,
Realizacja zadan zwigzanych z zapewnieniem ochrony danych osobowych DPS Nr 2,
Prowadzenie i nadzor nad rejestrem upowaznien i petnomocnictw

Prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji pracownikéw DPS Nr 2,
Wspodtpraca w zakresie organizowania i realizacji szkolen, kurséw, doskonalenia
zawodowego dla pracownikéw,

Realizacja zadan zwigzanych z petnieniem obowigzkéw administratora danych osobowych
oraz dokonywania przegladu danych osobowych i niezwtocznie po dokonaniu przegladu, do
usuwania danych osobowych, ktérych przetwarzanie nie jest uzasadnione;
Prowadzenie spraw dotyczgcych przygotowania i realizacji umow cywilno-prawnych,
Odbior korespondencji adresowanej na Dom Pomocy Spotecznej Nr 2, wysytanie
korespondenciji

Odbidr korespondencji adresowanej do mieszkahcow,

Prowadzenie dziennika korespondenciji przychodzacej i wychodzgcej

Realizowanie innych zadah zleconych przez przetozonego.

Warunki zatrudnienia:

Wymiar czasu pracy 1/1 etatu.

Podstawowy system czasu pracy.

Przewidywane zatrudnienie 01.07.2025r.

Okres trwania umowy: pierwsza umowa zawarta bedzie na czas okreslony na okres 6
miesiecy z mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokreslony.

Miejsce pracy: Dom Pomocy Spotecznej Nr 2 w Leborku, ul. Wojska Polskiego 43

Wymogi okreslone przepisami bezpieczehstwa i higieny pracy. Stanowisko znajduje sie na |
pietrze w budynku nie posiadajgcym windy.

Praca biurowa przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

Wskaznik zatrudnienia oso6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych w miesigcu maju
2025 roku przekroczyt 6%
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Wymagane dokumenty:

zyciorys (curriculum vitae) ze szczegotowym przebiegiem pracy zawodowe;j,
oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych i klauzulg
informacyjng dot. przetwarzania danych osobowych,

List motywacyjny

kwestionariusz osobowy dla kandydata ubiegajgcego sie o zatrudnienie,

kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztalcenie i kwalifikacje,

kserokopie dokumentow potwierdzajgcych doswiadczenie - Swiadectw pracy,
kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

referencje,

Oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

. oSwiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw

publicznych,

oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na danym stanowisku

w celu skorzystania z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzgdowych kopie dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc,

Kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych znajomosé jezyka polskiego (dotyczy obywateli
Unii Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktérym na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej) zgodnie z art. 11 ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzgdowych.

Wszystkie oswiadczenia, list motywacyjny oraz zyciorys (CV) muszg by¢ opatrzone
wiasnorecznym podpisem kandydata.

VI. Miejsce i termin ztozenia dokumentoéw:

1.

2.

Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w siedzibie Domu Pomocy
Spotecznej nr 2 w Leborku, ul. Wojska Polskiego 43, 84-300 Lebork, pok. 89 (sekretariat).
Dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie bgdz tez dopuszcza sie mozliwos¢ przestania
dokumentéw pocztg (liczy sie data wptywu do siedziby Domu Pomocy Spotecznej Nr2 w
Leborku) w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze —
Specjalista”

Wskazane dokumenty w pkt V nalezy dostarczy¢ do siedziby Domu Pomocy Spotecznej Nr 2
do dnia 26.06.2025 roku do godz. 10:00 (decyduje data faktycznego wptywu do Domu
Pomocy Spotecznej Nr 2 w Leborku)

Aplikacje, ktore wptyng do Domu Pomocy Spotecznej Nr 2 w Leborku po powyzej
okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane.

Ztozone oferty bedg badane pod wzgledem kompletnosci i spetnienia przez kandydatéw
wymagan formalnych na wskazanym stanowisku urzedniczym.

Termin rozmowy kwalifikacyjnej dla osdb, ktore spetnity wymagania formalne, podany
zostanie do wiadomosci telefonicznie.

Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona na stronie BIP www.dps2.lebork.pl
https://dps2.ssdip.bip.gov.pl/ oraz na https://bip.starostwolebork.pl/ i na tablicy ogtoszen
w siedzibie Domu Pomocy Spotecznej Nr 2 w Leborku.
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KLAUZULA INFORMACYJNA
na potrzeby rekrutacji

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych), zwane dalej RODO, Dom Pomocy
Spotecznej Nr 2 w Leborku informuje, ze:

1.

10.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dom Pomocy Spotecznej Nr 2 w
Leborku, z siedziba: ul. Wojska Polskiego 43, 84-300 Lebork;

W Domu Pomocy Spotecznej Nr 2 w Leborku wyznaczono Inspektora Ochrony Danych
— jest nim Pan Piotr Przyborowski, z ktérym mozna sie kontaktowac¢ pod adresem e-
mail: gryfinspektor@gmail.com);

Pana/Pani dane osobowe zawarte w CV i/lub liscie motywacyjnym bedg przetwarzane
przez Administratora w celu przeprowadzenia i rozstrzygniecia rekrutacji na stanowisko
wskazane w ogtoszeniu. Podstawg prawng przetwarzania Pana/Pani osobowych jest:

- wypetnienie obowigzkéw prawnych cigzgcych na Administratorze, zgodnie z art. 22" §
1 Kodeksu pracy (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO;

- w celu podjecia dziatan na Pana/Pani zgdanie przez zawarciem umowy o prace,
zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. b) RODO;

- Pani / Pana dane osobowe inne niz wymienione powyzej mogg by¢ przetwarzane na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) - na podstawie udzielonej zgody, wytacznie w celu
przeprowadzenia rekrutacji na dane stanowisko. Wyrazenie zgody na przetwarzanie
danych osobowych w powyzszym zakresie jest dobrowolne i nie moze by¢ podstawg
niekorzystnego traktowania Pana/Pani, a brak wyrazenia zgody nie moze powodowac
wobec Pana/Pani jakichkolwiek negatywnych konsekwencji, zwlaszcza nie moze
stanowi¢ przyczyny uzasadniajgcej odmowe zatrudnienia, wypowiedzenia stosunku
pracy lub jego rozwigzania bez wypowiedzenia przez Administratora.

- ustalenie, dochodzenie Iub obrona roszczen pomiedzy Panem/Panig a
Administratorem (podstawa prawa: art. 6 ust. 1 lit. f RODO).

Podane przez Panig/Pana dane osobowe mogg otrzymywac¢ w ramach prowadzenia
postepowan organy publiczne — w oparciu o konkretne przepisy prawa, a takze inne
podmioty — zgodnie z podpisanymi umowami powierzenia im przetwarzania danych
osobowych w imieniu Domu Pomocy Spotecznej Nr 2 w Leborku;

Podane przez Panig/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego;
Pana/Pani dane osobowe bedg przechowywane wytgcznie na czas trwania procesu
rekrutacji, a po jego zamknieciu przez okres niezbedny dla realizacji ewentualnych
roszczen;

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo
wniesienia sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na
zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem;

Posiada Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego gdy uzna Pani/Pan,
iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy ogélnego
rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r;

Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest dobrowolne, ale niezbedne do
realizacji procesu rekrutacj;

Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany w tym réwniez
w formie profilowania.
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