Dagbrowa Gérnicza, dnia 23.09.2021 r.

ZAi0.111.5.2021

Srodowiskowy Dom Samopomocy
w Dabrowie Gérniczej
ul. Morcinka 15
41 — 303 Dabrowa Gérnicza

Dyrektor Srodowiskowego Domu Samopomocy w Dabrowie Gérniczej

ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze

O przedmiotowe stanowisko poza obywatelami polskimi mogg ubiegaé sie osoby bedgce obywatelami
Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie uméw migedzynarodowych lub
przepisbw prawa wspoélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej, posiadajgcy znajomos$é jezyka polskiego potwierdzong dokumentem
okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej.

1. Stanowisko pracy: INSPEKTOR - 0,5 etatu —

2.  Wymagania niezbedne:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

Wyksztatcenie: Srednie lub wyzsze,

doswiadczenie zawodowe:

w przypadku wyzszego wyksztatcenia roczny staz pracy,

w przypadku sredniego wyksztatcenia minimum 3 letni staz pracy.

znajomos¢ przepisdw prawa z zakresu ustawy Kodeks Pracy, ustawy o pracownikach
samorzadowych, rozporzgdzenia w sprawie dokumentacji pracowniczej, ustawy o podatku
dochodowym od osob fizycznych, rozporzgdzenie w sprawie wynagradzania pracownikéw
samorzadowych, ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych, ustawy o Swiadczeniach
pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa, ustawy
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, ustawy o
pracowniczych planach kapitatowych.

biegla znajomos¢ obstugi komputera oraz znajomos¢é programéw komputerowych: MS
OFFICE (WORD EXCEL), programu kadrowo-ptacowego VULCAN KADRY PLACE

biegta znajomos¢ obstugi urzgdzen biurowych,

spetnienie wymagan okreslonych w art. 6 ust. 1 i 3 ustawy o pracownikach samorzgdowych.

Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3

mile widziane doswiadczenie w pracy z zakresu kadr i ptac
umiejetnos¢ interpretacji i stosowania przepiséw prawnych,
mile widziany staz pracy w jednostkach administracji publiczne;.

Predyspozycje osobowosciowe oraz umiejetnosci interpersonalne:

komunikatywno$¢,

odpornosé na stres,

umiejetnosci analityczne,

umiejetnos¢ wspotpracy,

odpornosé na stres,

odpowiedzialnosé,

inicjatywa i umiejetnos¢é samodzielnego rozwigzywania probleméw,
wysoka kultura osobista.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1)

prowadzenie dokumentacji osobowej pracownikéw,



2)
3)
4)
5)

6)
7
8)

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zawieraniem i rozwigzywaniem stosunku pracy,
prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem ptac,

rozliczanie nieobecnosci, potrgcen z wynagrodzen, zaje¢ komorniczych,

obstuga spraw pracowniczych m.in. wystawianie zaswiadczen, skierowan na badania
lekarskie.

prowadzenie i rozliczanie czasu pracy oraz ewidencjonowanie absencji pracownikow,
prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowiska pracy,

sporzadzenie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzen.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1)
2)
3)
4)

praca przy monitorze ekranowym, praca powyzej 4 godzin,

praca przy o$wietleniu naturalnym i sztucznym,

praca biurowa w pozycji siedzgcej,

praca na terenie SDS oraz na obszarze miasta Dgbrowa Gérnicza.

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Dagbrowie Gérniczej, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych jest
nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

a)
b)
c)
d)

e)

)

9)

h)

list motywacyjny,

zyciorys z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (zatgcznik do
ogftoszenia),

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie wymaganego wyksztatcenia sredniego
lub wyzszego,

kserokopie $wiadectw pracy lub aktualne zaswiadczenie z zakladu pracy ( w przypadku
pozostania w zatrudnieniu),

oswiadczenie kandydata: o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystania z petni praw publicznych, o niewykonywaniu zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci
lub zwigzanych z zajeciami wykonywanymi w ramach obowigzkéw stuzbowych, o posiadaniu
nieposzlakowanej opinii, 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego, o niekaralnosci, 0 zapoznaniu
sie z trescig klauzuli informacyjnej, w tym o sposobach przetwarzania danych osobowych i
zgoda na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutaciji,
zgodnie z RODO (zatgcznik do ogtoszenia o naborze),

oswiadczenie kandydata o posiadanym stopniu niepetnosprawnosci — w przypadku osoéb
niepetnosprawnych, ktére chca skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzgdowych (tekst jednolity Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 z pdzn.
zm.) (zatgcznik do ogtoszenia o naborze),

inne dokumenty swiadczace o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

7. Termin i miejsce skladania dokumentéw

Wymagane dokumenty aplikacyjne wymienione w punkcie 6 podpunkt a), b), c), f), g) winny byc¢
wiasnorecznie podpisane pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formalnej, a dokumenty z
punktu 6 podpunkt d), e), h) ztozone w kserokopiach i ztozone osobiécie w pok. nr 1 Srodowiskowego
Domu Samopomocy w Dabrowie Gdrniczej lub doreczone listownie w terminie do dnia 06.10.2021 r.
godz. 15% pod adresem:

Srodowiskowy Dom Samopomocy
ul. Morcinka 15
41-303 Dabrowa Gornicza

w zaklejonej kopercie z dopiskiem:

»Nabor na wolne stanowisko - Inspektor”



Aplikacje, ktére wplyng po wyzej okreSlonym terminie (decyduje data  wplywu
do sekretariatu SDS), nie bedg rozpatrywane.

Dodatkowe informacje na temat prowadzonych naboréw oraz informacje w zakresie rozstrzygniec
naboréw mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 32 264 15 63.

8. Informacje dodatkowe:

e Kandydaci spetniajacy wymogi formalne i dopuszczeni do dalszego etapu naboru otrzymajg
telefoniczng informacje o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej badz
pisemnego testu merytorycznego (prosze o podanie numeru telefonu w dokumentach
aplikacyjnych).

¢ Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Srodowiskowego Domu Samopomocy w Dabrowie
Gorniczej przy ul. Morcinka 15 oraz na tablicy informacyjnej Filii Srodowiskowego Domu
Samopomocy w Dgbrowie Goérniczej przy ul. Swobodnej 59.

e Osoby, ktore nie spetnity wymagan niezbednych, okreslonych w ogtoszeniu o naborze i nie
zostaly zakwalifikowane do dalszego etapu naboru lub nie stawily sie na dalszy etap, mogg
odebraé osobiscie swoje dokumenty aplikacyjne w terminie 14 dni od ogtoszenia wynikow
0 naborze. Dokumenty aplikacyjne osob, ktére zakwalifikowaty sie do dalszego etapu naboru
i stawity sie na dalszym etapie lecz nie wygraty naboru, przechowywane sg przez okres
3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy ze zwyciezcg naboru, nastepnie po tym
terminie kandydaci mogg odebra¢ swoje dokumenty aplikacyjne w terminie kolejnych 14 dni.
Po wymienionych powyzej terminach dokumenty zostang trwale zniszczone.

o Dokumenty kandydata, ktéry zostanie wytoniony w wyniku naboru zostang dotgczone do jego
akt osobowych w momencie zatrudnienia.

¢ Jednostka nie odsyta dokumentéw za posrednictwem operatora pocztowego ani w zaden inny
sposob, poza odbiorem osobistym o ktérym mowa w zdaniach poprzedzajgcych.

o Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie muszg by¢ sporzadzone w jezyku polskim w formie
umozliwiajgcej odczytanie. Dokumenty wydane w jezyku obcym powinny zostac ztozone wraz
z ttumaczeniem.

e Srodowiskowy Dom Samopomocy zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru z waznych
przyczyn w czeéci lub w catosci. W przypadku nierozstrzygniecia lub uniewaznienia naboru
ztozone dokumenty sg wydawane ich nadawcom albo komisyjnie zniszczone po uptywie
14 dni od daty nierozstrzygniecia lub uniewaznienia naboru.

Paulina Ochenduszko-Szostak

i Dyrektor
Srodowiskowego Domu Samopomocy
w Dgbrowie Gorniczej



KWESTIONARIUSZ  OSOBOWY DLA  OSOBY UBIEGAJACEJ  SIE
O ZATRUDNIENIE

1.Imig (IMIONA) T NAZWISKO .....eeiieiiiiiieitieie ettt ettt et et esaeesbeeneesreeee e

2. DAtA UTOAZENIA .o

* Pracodawca zada w kwestionariuszu podania tych danych, gdy jest to niezb¢dne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku.

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowiazek ich podania wynika z przepisow
SZCZE GOy I e

**Pracodawca zada podania innych danych osobowych, gdy jest to niezbgdne do zrealizowania uprawnienia lub
spelnienia obowigzku wynikajacego z przepisu prawa.

*** Dane podawane dobrowolnie, osoba ubiegajgca si¢ o zatrudnienie moze ich nie podawac. Podanie danych
jest wyraznym dziataniem potwierdzajacym, ze osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie wyraza zgod¢ na
przetwarzanie przez pracodawce danych wskazanej osoby w celach rekrutacyjnych. Zgode na przetwarzanie
danych mozna wycofa¢ w dowolnym momencie, przy czym wycofanie zgody nie wplywa na zgodnos¢
z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

Brak powyzszej zgody lub jej wycofanie, nie bgdzie podstawa niekorzystnego traktowania osoby ubiegajacej si¢
0 zatrudnienie, a takze nie bedzie powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji, zwlaszcza nie bedzie
stanowi¢ przyczyny uzasadniajgcej odmowe zatrudnienia.

Oswiadczam, ze dane zawarte w kwestionariuszu s3 zgodne ze stanem prawnym
i faktycznym.

(miejscowosc¢ 1 data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



imie i nazwisko osoby sktadajgcej oswiadczenie

OSWIADCZENIE

W zwigzku z ubieganiem sie o zatrudnienie — w trybie okreslonym w art. 11 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tekst jednolity Dz. U. z 2019 r.,
poz. 1282 z pézn. zm.) w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Dabrowie Goérniczej,
ul. Morcinka 15 na stanowisku :

(nazwa stanowiska pracy)

oswiadczam, ze:

e posiadam petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw
publicznych,

e w przypadku wyboru mojej oferty zobowigzuje sie do niewykonywania zajeé
pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, kiére bede wykonywac
w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujgcych uzasadnione podejrzenie
o stronniczos¢ Ilub interesownos¢ oraz zaje¢ sprzecznych =z obowigzkami
wynikajgcymi z ustawy,

e posiadam nieposzlakowang opinig,
posiadam obywatelstwo™........................l

e nie jestem objety (-a) zakazem petnienia funkql kierowniczych zwigzanych
z dysponowaniem srodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4
ustawy z dnia 17 grudnia 2004 roku o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2018r. poz. 1458),

e nie bylem (-am) skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

e zapoznatem/am sie z tredcig klauzuli informacyjnej, w tym o sposobach
przetwarzania moich danych osobowych i wyrazam zgode na przetwarzanie
wszystkich moich danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych dla
potrzeb rekrutacji, zgodnie z RODO oraz przyjmuje do wiadomosci, ze przetwarzanie
danych osobowych zawartych w dokumentach wymaganych w postepowaniu
rekrutacyjnym jest niezbedne do wypetnienia prawnego obowigzku cigzgcego na
administratorze wynikajgcego z art. 13-15 ustawy o pracownikach samorzgdowych.

podpis osoby sktadajgcej oswiadczenie



Imie i nazwisko osoby sktadajgcej oswiadczenie

OSWIADCZENIE

W zwigzku z ubieganiem sie - w trybie okreslonym w art. 11 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz.U. z 2019 r.
poz. 1282 z pdzniejszymi zmianami) o zatrudnienie w Srodowiskowym Domu Samopomocy
w Dabrowie Gérniczej na stanowisku:

(nazwa stanowiska pracy)

chcac skorzysta¢ z uprawnien, o ktorych mowa w art.13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2019 r., poz. 1282 z pézniejszymi zmianami) oswiadczam, ze:

posiadam stopien niepetnosprawnosci (lekki, umiarkowany, znaczny®).........cccccecvueee.n.

PrZY ZNANY PlZe . ... i i ittt et e s e a e e e i aaas

podpis osoby sktadajgcej oswiadczenie

miejsce i data ztozenia oswiadczenia

*wpisa¢ wtasciwe



Klauzula informacyjna dla kandydatéw na stanowiska urzednicze

»Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27
kwietnia 2016 roku informuje, ze:

Administratorem danych osobowych jest Srodowiskowy Dom Samopomocy
Z siedzibg w Dabrowie Gérniczej (kod pocztowy 41-303) przy ul. Morcinka 15
Wyznaczyli$my Inspektora Ochrony Danych Osobowych Pana Adama Jarosza,
zktorym mozna  skontaktowaé sie wykorzystujgc adres e-mail:
ajarosz@fundacjaszkolnatzn.pl

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu rekrutacji obecnej, w ramach
ktorej przesyta Pan/Pani dokumenty aplikacyjne, w tym weryfikacji Pana/Pani
kompetencji, oraz przysztej o ile wyrazona zostata na to zgoda.

Dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie art. 22 (1) kodeksu pracy oraz art. 6
ust. 1 pkt ¢) Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27.04.2016 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.

Podane dane osobowe przetwarzamy w celu prowadzenia rekrutacji na stanowisko
wskazane w ogfoszeniu przez okres jej trwania oraz przez okres 3 miesiecy po
ukonczeniu obecnej rekrutacji.

Ma Pan/Pani prawo dostepu do swoich danych, w tym uzyskania ich kopii,
sprostowania danych, zgdania ich usuniecia, ograniczenia przetwarzania, wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania oraz przeniesienia podanych danych (na ktérych
przetwarzanie wyrazono zgode) do innego administratora danych.

W kazdym czasie moze Pan/Pani wycofa¢ swojg zgode, kontaktujgc sie
Zz Administratorem Danych Osobowych. Wycofanie zgody pozostaje bez wptywu na
zgodnosc¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem.

Przystuguje Panu/Pani takze prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych.

Nie przekazujemy Pana/Pani danych osobowych poza Europejski Obszar
Gospodarczy.

Pani/Pana dane osobowe nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyz;ji
w tym profilowaniu.

Dyrektor

Srodowiskowego Domu Samopomocy
w Dabrowie Goérniczej

mgr Paulina Ochenduszko-Szostak


mailto:ajarosz@fundacjaszkolnatzn.pl

