Dyrektor S'rodowiskowego Domu Samopomocy ,,Bratek” w Ostrédzie
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
Inspektor ds. kadr i pfac— 1 etat

l. Miejsce wykonywania pracy:

Srodowiskowy Dom Samopomocy ,Bratek” w Ostrodzie
ul. 11 Listopada 25
14-100 Ostréda

1. Okreslenie stanowiska i warunkow zatrudnienia:

1. Inspektor ds. kadr i ptac w Srodowiskowym Domu Samopomocy ,Bratek” w Ostrédzie,
zatrudnienie w ramach umowy 0 prace w petnym wymiarze czasu pracy. Zatrudnienie
na 1 etat. Pierwsza umowa o prace zgodnie z ustawg z 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzgdowych (Dz. U z 2024r., poz.1135) zostanie zawarta na czas
okreslony — 6 miesiecy.

2. Poczatek zatrudnienia; kwiecien 2025 roku.
Osoba zatrudniona po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym w celu teoretycznego
i praktycznego przygotowania pracownika do nalezytego wykonywania obowigzkéw
stuzbowych zostanie skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej na okres od 1
miesigca do 3 miesiecy, ktéra zakonczy sie egzaminem ( art. 19 ustawy z dnia 29
listopada 2024r. o pracownikach samorzgdowych Dz. U. z 2024 r. poz. 1135).

lll.  Liczba wolnych stanowisk: 1

IV. Wymagania niezbedne dla kandydatéw uczestniczacych w naborze:

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine przestepstwo Scigane z

oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

4. stan zdrowia pozwalajgcy za zatrudnienie na wymienionym stanowisku,

5. posiada wyksztatcenie srednie i co najmniej 5 lat stazu pracy lub posiada wyksztatcenie

wyzsze i co najmniej 3 lata stazu pracy,

posiadanie nieposzlakowanej opinii,

Znajomosc¢ Przepisow prawnych:

a) ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeksu postepowania administracyjnego;

b) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

c) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych,

d) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej i przepiséw wykonawczych
do ustawy,

e) ustawy z dnia 21 listopada 2008 o pracownikach samorzadowych,

f) ustawy z dnia 26.06.1974r. Kodeks Pracy,

g) Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 9 grudnia 2010
w sprawie srodowiskowych domow samopomocy.
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V. Wymagania dodatkowe dla kandydatéw uczestniczacych w naborze:

1. mile widziane wyksztatcenie wyzsze w zakresie: zarzgdzania, ekonomii,
2. mile widziany udokumentowany staz pracy w jednostkach pomocy spoteczne;j,



VL.

3. umiejetnosc¢ pracy w zespole,

4. znajomos$c¢ obstugi programoéw komputerowych: Windows, Pakiet Office, RESPONS,
PLATNIK,

5. doswiadczenie zawodowe przy sporzgdzaniu sprawozdan, w tym z wykorzystaniem

Centralnej Aplikacji Statystycznej,

umiejetnos¢ wspodtpracy i skutecznego komunikowania sie,

samodzielnos¢, kreatywnosc,

wysoka kultura osobista.
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Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

prowadzenie spraw osobowych i akt pracownikéw Srodowiskowego Domu Samopomocy;,

prowadzenie rocznych kart ewidencji czasu pracy pracownikéw Srodowiskowego Domu

Samopomocy oraz kontrola przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,

3. prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskaniem uprawnien emerytalnych i rentowych,

4. kierowanie pracownikéw Srodowiskowego Domu Samopomocy na badania lekarskie
(wstepne i okresowe) i ich kontrola we wspolpracy z osobg zajmujgcg sie
bezpieczenstwem i higieng pracy,

5. wspotpraca ze stuzbami bhp i lekarzem medycyny pracy w zakresie organizacji i
przeprowadzania badan lekarskich: wstepnych, okresowych i kontrolnych,

6. ewidencjonowanie rozliczania czasu pracy i czasu nieprzepracowanego,

7. opracowywanie analiz i informacji oraz sporzgdzanie sprawozdawczosci
w zakresie zagadnien zwigzanych z zatrudnieniem i czasem pracy,

8. analiza uprawnien i przygotowanie materiatdw do sporzadzania wyptat $wiadczen z
funduszu wynagrodzenh tj. nagrody jubileuszowe, odprawy emerytalne, wymiar stazu
pracy itp.,

9. prowadzenie rejestru wyjazdéw stuzbowych i wystawianie delegacji stuzbowych,

10. prowadzenie spraw w zakresie szkolen pracownikéw,

11.przygotowywanie uméw o prace, zlecenie i wydawanie $wiadectw pracy,

12.prowadzenie spraw ptacowych i ubezpieczeniowych pracownikéw s$rodowiskowego

domu samopomaocy,
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13. sporzadzanie list ptac pracownikéw SDS ,Bratek” w Ostrodzie i zleceniobiorcéw,
14. realizacja przepiséw z zakresu Pracowniczych Plandéw Kapitatowych,
15. sprawdzanie i biezaca kontrola zgodnos$ci regulaminu pracy i ptacy oraz zaktadowego
funduszu swiadczeh socjalnych z przepisami prawa,
16.wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie korzystania
z prowadzonych przez PUP programéw w zakresie promocji zatrudnienia
tj. roboty publiczne, prace interwencyjne,
17. terminie przygotowanie plandw i sporzadzenie sprawozdan oraz zapotrzebowani w tym
z wykorzystaniem Centralnej Aplikacji Statystycznej,
18. dokonywanie statej samokontroli wykonywanej przez siebie pracy w oparciu
o biezgcg znajomosé przepisdw ogolnych oraz szczegotowych obowigzujgcych w
Srodowiskowym Domu Samopomocy w Ostrédzie, a zwigzanych
z charakterem zadan,
19. przestrzeganie przepiséw prawa pracy, bhp, p/poz i sanitarno — epidemiologicznych,
20.wykonywanie innych czynnosci zlecanych przez przetozonego zwigzanych
z posiadanymi kwalifikacjami, a nie ujetych w niniejszym zakresie obowigzkdow.



VII. Wymagane dokumenty i oswiadczenia sktadane przez kandydata:

. curriculum vitae (CV),
list motywacyjny,
kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie, kwalifikacje, umiejetnosci
kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych doswiadczenie zawodowe,
o$wiadczenia podpisane wtasnorecznie przez kandydata, ze: - jest obywatelem
Rzeczypospolitej Polskiej - posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz
korzystania z petni praw publicznych, - nie jest prowadzone przeciwko niemu
postepowanie o przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo
skarbowe,

7. Oswiadczenie o niekaralnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

8. oswiadczenie o stanie zdrowia umozliwiajgcym zatrudnienie na wymienionym

stanowisku,

9. os$wiadczenie dotyczace o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,

10.kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych niepetnosprawnosé,

11.wypetniony kwestionariusz osobowy.
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Kserokopie w/w dokumentow powinny by¢ poswiadczone przez kandydata wtasnorecznym
podpisem za zgodnosc¢ z oryginatem.

VIIl. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Srodowiskowy Dom Samopomocy ,Bratek” w Ostrodzie potozony jest przy ulicy 11 Listopada
25, 14-100 Ostréda. Budynek murowany, 2 kondygnacyjny, wyposazony w winde. Budynek
jest dostosowany do potrzeb osbéb z niepetnosprawnoscig. Praca jednozmianowa przy biurku
i komputerze od poniedziatku do pigtku w przedziale godzin pomiedzy 7.15- 15.15.

IX. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajgcym date ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze
wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Srodowiskowym Domu Samopomocy
.Bratek” w Ostrddzie ul. 11 Listopada 25, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, wynosit powyzej 6%.

X. Termin i miejsce skiadania zgloszen:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skitada¢ osobiscie w budynku Srodowiskowego
Domu Samopomocy ,Bratek” w Ostrddzie ul. 11 Listopada 25 - (Biuro pokdj nr 16 do dnia 27
marca 2025 roku do godz. 12:00 w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,, Nabér na stanowisko
inspektora ds. kadr i ptac” lub drogg mailowg na adres: biuro@sds.ostroda.pl

Rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami na stanowisko inspektora ds. kadr i ptac odbeda sie
w budynku Srodowiskowego Domu Samopomocy ,Bratek” w Ostrédzie przy ul. 11 Listopada
25. Oferty niespetniajgce wymogow formalnych lub ztozone po wyzej okreslonym terminie nie
bedg rozpatrywane. Kandydaci zakwalifikowani do drugiego etapu naboru zostang w trybie
indywidualnym zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng ze wskazaniem: daty, godziny i miejsca
rozmowy.

Xl.  Informacje dodatkowe o naborze:
1) Informacja o wyniku naboru jest upowszechniana w Biuletynie Informacji Publicznej i na

tablicy informacyjnej w siedzibie Srodowiskowego Domu Samopomocy w Ostrédzie przy
ul. 11 Listopada 25.
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2) W przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany jest przedtozy¢ pracodawcy do wgladu
oryginaty dokumentow.

3) Dodatkowe informacje mozna uzyskac telefoniczne pod numerem telefonu 89 646 93 34.
4) Wynik postepowania to tgczny wynik rozmowy kwalifikacyjnej i analizy dokumentéw.

5) Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w o$rodku zostang dotgczone
do jego akt osobowych.

6)Zastrzega sie prawo zakonczenia otwartego naboru, bez rozstrzygniecia lub jego
uniewaznienie w dowolnym czasie bez podania przyczyny.

Ostréda, 17 marca 2025 roku

Dyrektor Srodowiskowego Domu Samopomocy
,Bratek” w Ostrodzie
Anna Szostek-Dzikowicka



Informacja dotyczgca przetwarzania danych osobowych — rekrutacja pracownikéw

ADMINISTRATOR DANYCH OSOBOWYCH:

Srodowiskowy Dom Samopomocy Bratek w Ostrédzie, adres: ul. 11 Listopada 25, 11-400
Ostroéda, nr. tel.: (89) 646 93 34, e-mail: biuro@sds.ostroda.pl (dalej: Administrator)

CEL PRZETWARZANIA DANYCH:
Rozpatrzenie ztozonych dokumentow rekrutacyjnych i skontaktowanie sie z Kandydatem w
celu przeprowadzenia dalszej procedury rekrutacyjne;j.

DANE, KTORE PRZETWARZAMY | PODSTAWY PRAWNE:

Podanie danych w zakresie imienia (imion) i nazwiska, obywatelstwa, posiadania petnej
zdolnosci do czynnosci prawnych oraz petni praw publicznych, daty urodzenia, danych do
kontaktu (dowolnie: adresu do korespondencji, adresu e-mail albo nr telefonu), wyksztatcenia,
kwalifikacji zawodowych, przebiegu dotychczasowego zatrudnienia jest obowigzkowe i wynika
z Kodeksu Pracy oraz ustawy o pracownikach samorzgdowych. Bedziemy przetwarzac te
dane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO.

W sytuacji, w ktérej kandydat bedgcy osobg niepetnosprawng, chce skorzysta¢ z prawa do
pierwszenstwa w zatrudnieniu, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzgdowych, niezbedne jest zlozenie kopii dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnosc¢. Te dane bedziemy przetwarzaé¢ na podstawie art. 9 ust. 2 lit. b RODO.

W przypadku zatrudnienia na stanowisku, ktére wymaga podania informacji o karalnosci {j.
skazanie prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine przestepstwa Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe wynikajgce z ustawy o pracownikach
samorzadowych bedziemy przetwarzaé¢ te dane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO, w
zawigzku z art. 10 RODO.

Podanie w CV wszelkich dodatkowych danych, np.: informacji o stanie zdrowia, o sytuacji
rodzinnej, ekonomicznej, spotecznej, zainteresowaniach, wizerunku i innych informaciji, jest
dobrowolne, a ich podanie traktowane jest jako wyrazenie zgody na ich przetwarzanie.
Podanie tych danych jest dobrowolne. W tym przypadku podstawg prawng przetwarzania
bedzie art. 6 ust. 1 lit. a lub art. 9 ust. 2 lit. a RODO. Niepodanie tych danych nie wykluczy
Kandydata z prowadzonego postepowania rekrutacyjnego.

CZAS PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH:

1) w przypadku nie spetniania wymagan formalnych lub nie umieszczenia danych
Kandydata w protokole z naboru jako jednego z pieciu najlepszych, dokumenty
niezwtocznie zostang zniszczone,

2) w sytuacji spetnienia wymagan formalnych oraz wpisania do protokotu z naboru dane
osobowe Kandydata bedg przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia nawigzania
stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru. Po uptywie ww. okresu dokumenty
zostang zniszczone.
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INFORMACJA O ODBIORCACH DANYCH OSOBOWYCH:

Dane osobowe Kandydatéw mogg by¢ ujawniane podmiotom realizujgcym zadania na rzecz
Administratora, takim jak dostawcy oprogramowania wytgcznie w celu zapewnienia ich
sprawnego dziatania z zachowaniem zasad ochrony danych osobowych i poufnosci
przetwarzania.

Informacja o wyniku naboru w zakresie imienia i nazwiska, miejsca zamieszkania oraz
uzasadnienia wyniku naboru udostepniania jest w Biuletynie Informacji Publicznej
Administratora oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Administratora, w zwigzku z czym odbiorcg
danych osobowych Kandydata, moze by¢ kazda osoba, ktéra zapozna sie z powyzszag
informacja.

PRZYSLUGUJACE PRAWA:

Wyrazong zgode mozna wycofa¢ w dowolnym momencie w formie pisemnej, w tym
elektronicznej wystanej na podane wyzej dane teleadresowe. Wycofanie zgody nie bedzie
miato wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnieciem. Poza tym Kandydat posiada prawo dostgepu do swoich danych
osobowych, ich sprostowania, usuniecia oraz ograniczenia ich przetwarzania. Kandydat ma
prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, jezeli uzna, ze jego dane sg przetwarzane
niezgodnie z przepisami RODO.

KONTAKT Z INSPEKTOREM OCHRONY DANYCH:

Administrator w celu prawidtowego gromadzenia i przetwarzania danych osobowych
wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna kontaktowal sie w sprawach
zwigzanych z ochrong danych osobowych i sposobami ich przetwarzania mailowo na adres
iod@sds.ostroda.pl lub pocztg tradycyjng na adres Administratora.

*Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine
rozporzgdzenie o ochronie danych).
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OSWIADCZENIA

Ja nizej podpisana(y)

po zapoznaniu si¢ z art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. 22024 r. poz. 1135) oraz ogloszeniem o naborze, §wiadoma/y odpowiedzialno$ci karnej
przewidzianej w art. 233 § 1 kodeksu karnego (Dz. U. z 2024 r. poz. 17), oSwiadczam, ze:
1. Posiadam obywatelstwo polskie.
2. Posiadam petng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystam z pelni praw
publicznych.
3. Nie bylem/am skazana/y prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo §cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

4. Posiadam nieposzlakowang opinig.

(data i podpis kandydata skladajgcego oswiadczenie)



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE
O ZATRUDNINIE
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3. DANE KONTAKEOWE. . oo oottt e e e e e e e e e e e e e e e eaaas

(zawod, specjalnosé, stopien naukowy, tytut
zawodowy, tytul naukowy)

5. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

6. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow
SZCZEZOINYCR. . ...

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



OSWIADCZENIE

dotyczace wyrazenia zgody na przetwarzanie danych osobowych

Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych przez Srodowiskowy Dom Samopomocy
,Bratek” ul. 11 Listopada 25, 14-100 Ostroda, zawartych w dokumentach aplikacyjnych, dla
potrzeb niezbednych do przeprowadzenia procesu naboru na wolne stanowisko Inspektor ds.
kadr 1 ptac, ktorych obowigzek przetwarzania nie wynika z przepiséw prawa, a ktore przedkta-

dam dodatkowo i dobrowolnie.

Informacja o prawie cofni¢cia zgody
Informujemy, iz w kazdej chwili przystuguje osobie aplikujacej prawo do wycofania zgody na
przetwarzanie danych osobowych. Cofni¢cie zgody nie bedzie wplywaé¢ na zgodnosé

z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

(miejscowosc, data) (czytelny podpis sktadajacego oswiadczenie)



( imi¢ 1 nazwisko)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, iz mdj stan zdrowia umozliwia mi podj¢cie pracy na

SE A O WIS KU - e e

(miejscowosc 1 data) (podpis)



(imi¢ i nazwisko osoby sktadajacej oswiadczenie)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, iz nie bylem(am) karany(a) zakazem pelnienia funkcji zwigzanych
z dysponowaniem S$rodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 1 ustawy
z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanso6w publicznych

(Dz. U.z 2024 r. poz. 104).

(data 1 podpis osoby sktadajacej oswiadczenie)



