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Niezbedne wymagania kwalifikacyjne:

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskie;j,
oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie umow mi¢dzynarodowych lub
przepisOw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej jesli posiada znajomo$¢ jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
wyksztalcenie wyzsze lub $rednie o kierunku ekonomicznym, administracyjnym,
prawniczym,

przy wyksztalceniu wyzszym co najmniej roczny staz pracy, przy srednim 3-letni staz
pracy,

posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku,

nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

Dodatkowe wymagania kwalifikacyjne:

Umiejetnos¢ zastosowania 1 interpretacji przepisow z zakresu ustaw: o finansach
publicznych, o rachunkowosci, o systemie ubezpieczen spotecznych, kodeks pracy,
o pracownikach samorzadowych,

znajomo$¢ programu KADRY, DIETY w zakresie umozliwiajagcym wykonywanie
pracy na stanowisku,

zZnajomos¢ zagadnien zwigzanych z  dziatu dietetyka lub technologia Zywnosci
1 zywienia cztowieka. W przypadku braku wyksztatlcenia w danym kierunku osoba
wybrana zobowigzuje si¢ do uzupelnienia kwalifikacji w terminie pot roku
od zatrudnienia. Koszty podniesienia kwalifikacji pokrywa pracodawca na podstawie
zawartej umowy z pracownikiem,

umiejetno$¢ organizacji pracy w zespole, sumiennos¢, rzetelnos¢ 1 kreatywnos¢,
umiejetnos$¢ obshugi komputera w zakresie pakietu biurowego.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku m.in.

prowadzenie 1 kompletowanie akt osobowych pracownikow wedlug obowigzujacych
przepisow,

zatatwiania po uzgodnieniu z dyrektorem wszelkich wymaganych formalno$ci przy
przyjmowaniu i zwalnianiu pracownikow,



zalatwianie formalno$ci zwigzanych z udzielaniem urlopéw wypoczynkowych,
okolicznosciowych, wychowawczych, bezptatnych wg przepisow,

zatatwianie formalnosci zwigzanych z odchodzeniem pracownikéw na emeryture
i rente,

czuwanie nad przestrzeganiem przez pracownikow zasad dyscypliny pracy
1 obwigzujacych przepisow takich jak:

— terminowe dor¢czanie zwolnien lekarskich
— terminowe sktadanie podan o urlop wypoczynkowy lub okoliczno$ciowy itp.

czuwanie nad przestrzeganiem obowigzujacych przepisow w zakresie spraw
kadrowych przez administracje zaktadu i kierownikéw dziatow,

sporzadzanie rocznych planow urlopowych dla wszystkich grup pracowniczych po
porozumieniu si¢ z kierownikami dziatow,

prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich,

prowadzenie rejestru urlopéw wypoczynkowych i okolicznosciowych,

sporzadzanie sprawozdan dotyczacych spraw kadrowych,

prowadzenie archiwum dotyczacego spraw kadrowych,

prowadzenie listy obecnosci,

sporzadzanie jadtospisow dekadowych wspolnie z komisja tj. magazynier, kucharz,
sporzadzanie w oparciu o jadtospis relewu,
praca w programie DIETY.

Warunki zatrudnienia na stanowisku:

zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy,

rozpoczecie zatrudnienia — 01.10.2018 r.

praca przy monitorze ekranowym,

obstuga urzadzen biurowych,

istniejg bariery architektoniczne utrudniajgce wykonywanie pracy i dostgpnos¢ do
budynku oraz do pomieszczen biurowych i sanitarnych (pomieszczenia biurowe
znajduja si¢ na II pietrze).

Warunki zatrudnienie 0séb niepelnosprawnych:

Dom Pomocy Spotecznej w Bisztynku w miesigcu poprzedzajacym publikacje
ogloszenia nie osiggnat wskaznika 6% zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osob
niepetnosprawnych art. 13a (Dz. U. 2008 Nr 223 poz. 1458 z p6zn. zm.)

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV,

3) dokumenty potwierdzajgce obywatelstwo polskie, wyksztalcenie i staz pracy ($wiadectwa
pracy),

4) oswiadczenia: o niekaralno$ci, posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z praw publicznych i obywatelskich, o stanie zdrowia pozwalajagcym na
zajmowanie w/w stanowiska,



5) inne dokumenty potwierdzajace spetnienie niezbgdnych i dodatkowych wymagan
kwalifikacyjnych.

Termin, sposob i miejsce skladania dokumentow aplikacyjnych:

a. Termin

14.09.2018 r.

b. Sposéb

Dokumenty w zamknietej kopercie z napisem ,,NABOR NA STANOWISKO INSPEKTORA
DS. KADR I ZYWIENIA W DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W BISZTYNKU” nalezy
sktada¢ do dnia 14.09.2018 r. do godziny 14.%° w pok. Nr 20 Domu Pomocy Spoteczne;

w Bisztynku al. Niepodlegtosci 7, 11-230 Bisztynek. Liczy si¢ data wpltywu do Domu
Pomocy Spotecznej w Bisztynku.

Informujemy, ze nadestanych ofert nie zwracamy.
c. Miejsce

Dom Pomocy Spotecznej w Bisztynku al. Niepodlegtosci 7, 11-230 Bisztynek

Wymagane dokumenty powinny by¢ opatrzone klauzulg:

Klauzula zgody na przetwarzanie danych osobowych kandydata do pracy.

,»,Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 r. (Dz.U. UE.L.119 z 04.05.2016) wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich
danych osobowych dla potrzeb aktualnej i przysztych rekrutacji.

Czes¢ informacyjna

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia

2016 r. (Dz.U. UE.L.119 z 04.05.2016) informuj¢ iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dom Pomocy Spotecznej w Bisztynku,
al. Niepodlegtosci 7, 11-230 Bisztynek.

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych — Michat Minurski, tel. 668 484 659,
michal.minurski@kdg-prudens.pl



mailto:michal.minurski@kdg-prudens.pl

. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda dla potrzeb obecnej 1 przysztych rekrutacji —
na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r.

. Pani/Pana dane osobowe przechowywane bg¢da przez okres tej rekrutacji i okres przysztych
rekrutacji/lub okres dwoch lat wyznaczony przez administratora.

. Posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostgpu do danych osobowych,
prawo do ich sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia, przetwarzania, prawo
do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo
do cofnigcia zgody w dowolnym momencie.

. Ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza
przepisy RODO.

. Posiadanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa,

w pozostatym zakresie jest dobrowolne.

* Wyksztalcenie wyzsze — rozumie si¢ przez to studia wyzsze w rozumieniu ustawy z dnia 27
lipca 2005 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. z 2017 r. poz. 2183 i 2201) oraz z
2018 r. poz. 138, 398, 650, 730 1 912), o odpowiednim kierunku umozliwiajacym
wykonywanie zadan na stanowisku.

Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej w Bisztynku
Mgr Malgorzata Napidérkowska



