§rodowiskowy Dom Samqpomocy
41-608 Swietochtowice
ul. Karpacka 3
tel, 32 2458-020 fax.wew. 35

272740240 7 .
Regon 360356873, NIP 6 Swigtochfowice, 23.08.2021 r.

Srodowiskowy Dom Samopomocy w Swietochlowicach
ul. Karpacka 3 Swig¢tochlowice
oglasza nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze

Inspektora w dziale ksiegowosci i kadr

Miejsce pracy: Srodowiskowy Dom Samopomocy w Swietochlowicach
ul. Karpacka 3 Swig¢tochlowice
Wymiar etatu: Y2 etatu

Numer referencyjny: SDS/P/1/2021

1. Wymagania niezb¢dne:

- obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg ubiega¢ si¢ rowniez osoby nie posiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art.11 ustawy o pracownikach samorzadowych Dz.U.
2019 poz.1282);

- wyksztalcenie Srednie i co najmniej 3 lata stazu pracy, lub wyksztalcenie wyzsze i co
najmniej rok stazu pracy;

- posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

- brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

- praktyczna, bardzo dobra znajomos$¢ przepisdw z obszaru polityki kadrowej i ptacowej, w
szczegllnosci: kodeksu pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych, o ubezpieczeniach
spolecznych oraz przepiséw wykonawczych w zakresie obstugi kadrowo-ptacowej w
jednostkach samorzadu terytorialnego;

- nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

- umiej¢tnos¢ obstugi komputera oraz znajomo$é programow Platnik, Word i Excel;

- znajomos¢ obstugi programow kadrowo-ptacowych (mile widziana znajomo$¢ programow
Place, Kadry Progman);

- samodzielnos¢, kreatywnos¢ i odpowiedzialnosé;

- umiej¢tnos¢ sprawnej organizacji pracy wlasnej oraz pracy w zespole;

3. Gléwne obowiazki:

- sporzgdzanie m.in. umow o pracg, umow cywilnoprawnych, swiadectw pracy, zaswiadczen

oraz innych dokumentéw dotyczacych zatrudnienia;

- prowadzenie wszelkiej dokumentacji ubezpieczeniowej m.in.
zglaszanie/wyrejestrowywanie z obowigzkowych ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych
pracownikow i cztonkow ich rodzin, sporzadzanie i przekazywanie deklaracji do ZUS;

- zakladanie i prowadzenie akt osobowych;

- prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopéw pracowniczych i zwolnien lekarskich;

- prowadzenie korespondencji wynikajacej ze stosunku pracy;

- kierowanie pracownikdéw na badania profilaktyczne oraz kontrola aktualnosci tych badan;

- przygotowywanie list plac, naliczanie nagrod, dodatkéw do wynagrodzen;

- prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej z zakresu kadr i ptac do GUS;

- sporzadzanie analiz dla potrzeb polityki kadrowe;j;

- prowadzenie dokumentacji zwigzanej z PPK;

- sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem obowigzujgcego regulaminu pracy i



wynagradzania;

- opracowywanie projektow zarzadzen wewngtrznych wilasciwych dla realizowanego zakresu
zadan oraz propozycji obowigzujacych procedur pracy a takze dokonywanie okresowego
przegladu obowiazujacych procedur pod katem ich aktualizacji;

- obsluga innych procesow zarzadzania zasobami ludzkimi.

4. Warunki zatrudnienia:

- praca biurowa, obstuga komputera oraz urzadzen biurowych;

- praca wymagajaca kontaktow z innymi komorkami placowki i jednostkami gminy a takze z

podmiotami zewnetrznymi;

Srodowiskowy Dom Samopomocy w Swigtochtowicach z uwagi na zatrudnienie Wynoszace

ponizej 25 oséb w przeliczeniu na pelny wymiar czasu pracy zgodnie z Art.21 ust.1 ustawy o

rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych nie jest

zobowigzany do ustalania wskaznika zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych.

S. Wymagane dokumenty:

- CV i list motywacyjny;

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace;j si¢ o zatrudnienie (w zataczniku);

- kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe poswiadczone
za zgodno$¢ z oryginatem;

- kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe lub o$wiadczenie kandydata
w przypadku trwajacego stosunku pracy;

- oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych;

- oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

- oswiadczenie o nieprowadzeniu dziatalnosci gospodarczej lub o charakterze prowadzonej
dziatalnosci gospodarczej;

- klauzula zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu realizacji procesu naboru (w
zataczniku);

- klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych kandydatow do zatrudnienia w
Srodowiskowym Domu Samopomocy w Swigtochtowicach (w zataczniku).

6. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Oferty wraz z wymaganymi dokumentami nalezy ztozy¢ w w terminie do 06 wrzesnia 2021

r. w sekretariacie SrodOW1sk0wego Domu Samopomocy w Swietochtowicach w zaklejonej

kopercie z dopiskiem ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze Inspektora w dziale

ksiegowosci i kadr” lub przestaé listownie na adres:

Srodowiskowy Dom Samopomocy w Swigtochtowicach,

ul. Karpacka 3 41-608 Swietochtowice.

Oferty ktore wptyna po terminie nie bedg rozpatrywane. Liczy si¢ data wptywu dokumentow

do SDS.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 32 2458-020

7. Zasady przeprowadzenia procedury rekrutacyjnej:

Procedura rekrutacyjna obejmuje analize¢ dokumentéw zlozonych przez kandydatow,

przeprowadzenie testu kwalifikacyjnego i/lub rozmowy kwalifikacyjne;j.

O terminie 1 miejscu przeprowadzenia testow i rozmow kwalifikacyjnych kandydaci

spetniajacy wymogi formalne okreslone w niniejszym ogloszeniu beda informowani

telefonicznie.
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7. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania
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. Klauzula zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu realizacji procesu rekrutacyjnego

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest:

Srodowiskowy Dom Samopomocy w Swietochtowicach.

2. Inspektorem Ochrony Danych Osobowych jest:

Agnieszka Kulig-Gegotek; email: a.kulig-gegotek@legibus-consulto.pl

i
i

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu oraz zakresie niezbednym do jego realizacji.
Cel i podstawa prawna przetwarzania danych osobowych:

Dane osobowe bedg przetwarzanie w celu realizacji procesu rekrutacji na wolne stanowisko
urzednicze w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Swietochtowicach.

Podstawa prawna przetwarzania danych osobowych:

Art. 6 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych

i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

4. Odbiorcg Pani/Pana danych osobowych beda:

Srodowiskowy Dom Samopomocy w Swietochtowicach. 1
Inne  podmioty, ktére na podstawie umdw podpisanych z  Administratorem 3
przetwarzaja dane osobowe dla ktérych Administratorem jest Srodowiskowy Dom Samopomocy ;
w Swietochtowicach.

5. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji
miedzynarodowej.

6. Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres:

Trwania procesu rekrutacji.

7. 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 zgodno$¢ z prawem przetwarzania
(jezeli przetwarzanie odbywa sie na podstawie zgody), ktérego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnieciem.

8. Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie
danych osobowych Pani/Pana dotyczgcych narusza przepisy ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie
danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
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10.

11.

Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest (wybra¢ odpowiednio):

wymogiem ustawowym

warunkiem umownym

B -

v | warunkiem udziatu w procesie

i
i

Jest Pan/Pani zobowigzana do ich podania, a konsekwencjg niepodania danych osobowych bedzie:

Brak mozliwosci udziatu w rekrutacji.

Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie bedzie wykonywane
profilowanie.

Wyrazenie zgody

Imieg i nazwisko osoby wyrazajgcej zgode:

Data:

Zapoznatam/zapoznatem sig z Klauzulg Informacyjng Administratora danych i wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych w wyzej wymienionym celu i zakresie..

Podpis osoby wyrazajgcej zgode:




Klauzula informacyjna
dla kandydatow do pracy

Szanowni Panstwo,

W zwiazku z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dma 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) dalej zwane RODO,
informujemy o przystugujacych Pani/Panu prawach.

1.

2.

Administratorem Danych Osobowych bedzie Srodowiskowy Dom Samopomocy w Swietochfowicach, ul.
Karpacka 3, 41- 608 Swietochiowice, domsds@sds-sw.pl, tel.: 32-2458020 (dalej zwany Administratorem)
Administrator  wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych Osobowych, tel.. 794-173-444, akulig-
gegotek@legibus-consulto.pl, lub pisemnie na adres siedziby Administratora.

Pani /Pana dane beda przetwarzane, aby: oceni¢ kwalifikacje do pracy na stanowisku, na ktore Pani/Pan
aplikuje, oceni¢ zdolnosci i umiejetnosci potrzebne do pracy na stanowisku, na ktore Pani/Pan aplikuje, jak
rowniez w zakresie uzasadnionego interesu Administratora.

Podstawa przetwarzania danych jest:

- przepis prawa (art. 22' § 1 Kodeksu pracy) i przetwarzanie potrzebne do zawarcia umowy — w zakresie
nastepujacych danych: imie nazwisko, data urodzenia, wskazane dane kontaktowe, jak rowniez
wyksztatcenie, kwalifikacje, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, o ile jest to niezbedne do wykonywania
pracy, ktorej dotyczy podanie,

- Pani/Pana zgoda na przetwarzanie danych,

- uzasadniony interes - w zakresie danych zebranych podczas rozmowy kwalifikacyjnej oraz wynikow testow
kwalifikacyjnych. Mamy uzasadniony interes w tym aby sprawdzi¢ Pani/ Pana umiejetnosci i zdolnosci - jest
to potrzebne do oceny czy jest Pani/Pan odpowiednig osobg na stanowisko, na ktore rekrutujemy,

- Uzasadniony interes— w zakresie wszystkich zebranych danych osobowych - w przypadku wystapienia z
roszczeniem cywilnoprawnym lub innym zwigzanym z procesem rekrutacii.

Odbiorcami  Pani/Pana danych osobowych mogg by¢ podmioty, ktére na podstawie
umow powierzenia przetwarzajg dane osobowe dla ktorych Administratorem jest Srodowiskowy
Dom Samopomocy w Swigtochlowicach.

Dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celow wyzej wskazanych, a po tym
czasie przez okres wymaganym przez przepisy powszechnie obowigzujacego prawa. Co do zasady
bedziemy przechowywa¢ Pani/Pana dane osobowe do czasu zakonczenia rekrutaciji na stanowisko na ktore
Pani/Pan rekrutuje. Po tym okresie bedziemy jedynie archiwizowa¢ dane z uwagi na uzasadniony interes w
przypadku wystapienia z roszczeniem cywilnoprawnym lub innym zwigzanym z procesem rekrutacji przez
okres zgodny z przepisem art. 118 kodeksu cywilnego. Dane uzyskane na podstawie zgody — bedg
przetwarzane do czasu jej cofniecia. W zakresie prawnie uzasadnionych intereséw stanowigcych podstawe
przetwarzania istnieje mozliwos¢ wniesienia sprzeciwu wobec takiego przetwarzania, wowczas
przetwarzanie zostanie zakonczone, o ile nie wystapia prawnie uzasadnione podstawy dalszego
przetwarzania.

Przystugujg Pani/Panu prawo dostgpu do danych osobowych oraz do ich sprostowania, usuniecia,
ograniczenia przetwarzania, do przenoszenia danych, prawo do wniesienia sprzeciwu, prawo do cofniecia
zgody w dowolnym momencie, bez wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnieciem. Prawo do przenoszenia danych osobowych, przystuguje tylko jezeli
takie przestanie jest technicznie mozliwe i dotyczy tylko tych danych, ktore przetwarzane sg na podstawie
umowy lub zgody. Posiada Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego zajmujacego sie
ochrong danych osobowych, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Dane udostepnione przez Panig/ Pana nie beda podlegaty profilowaniu.

Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym, niezbednym do prowadzenia procesu rekrutacji.

O$wiadczam, iz zapoznatam/-em sie trescig informacji zamieszczong powyzej, jest ona dla mnie jasna i
zrozumiata

Swietochtowice, dnia

(czyteln)’I podpis)



