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KD.111.1.2025 Skrzynno, dnia 06.03.2025 r.

OGLOSZENIE O NABORZE nr 1/2025

Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej w Skrzynnie oglasza otwarty
i konkurencyjny nabér na stanowisko urzednicze w Dziale Ksiegowym

Nazwa jednostki:
Dom Pomocy Spotecznej w Skrzynnie, Skrzynno 13, 98-311 Ostrowek

Stanowisko pracy: Referent ds. kadrowych
Wymiar etatu: Peiny etat
lloS¢ etatéw: 1

1. Wymagania:
1) Niezbedne (formalne):

a) obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej oraz innych panstw,
ktorym na podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspoélnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

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

c) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

d) wyksztatcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu ustawy
o szkolnictwie wyzszym, na preferowanych kierunkach: prawo, administracja
lub studia podyplomowe z zakresu prawa pracy,

e) doswiadczenie zawodowe na stanowisku ds. kadrowych,

f) postugiwanie sie jezykiem polskim,

g) nieposzlakowana opinia,

h) stan zdrowia umozliwiajgcy wykonywanie pracy na wyzej wymienionym
stanowisku, wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutaciji.

2) Dodatkowe (bedgce przedmiotem oceny):

a) znajomosc przepiséw prawa:

- ustawy Kodeks pracy,
- ustawy o pracownikach samorzgdowych,
- ustawy o ochronie danych osobowych,

- ustawy o wliczaniu okreséw pracy w indywidualnym gospodarstwie rolnym
do pracowniczego stazu pracy,



- rozporzadzenia w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych,
- rozporzagdzenia w sprawie dokumentacji pracowniczej,
- rozporzagdzenia w sprawie swiadectwa pracy,

- rozporzadzenia w sprawie domow pomocy spotecznej,
oraz Statutu i Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej
w Skrzynnie;

b) znajomos¢ obstugi komputera w szczegdlnosci programéw niezbednych do
opracowan tekstowych i graficznych;

c) predyspozycje osobowosciowe: umiejetnos¢ analitycznego myslenia,
sprawnosc¢ organizacyjna, doktadnosc¢, terminowosc, pracowitosc.

Statut Domu Pomocy Spolecznej w Skrzynnie oraz Regulamin Organizacyjny Domu
Pomocy Spofecznej w Skrzynnie dostepne sa w Sekretariacie Domu Pomocy
Spofecznej w  Skrzynnie (pokéj D - 2) Ilub na stronie internetowej
bip-dps.powiat.wielun.pl.

2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Rozliczanie czasu pracy w tym m.in. prowadzenie ewidencji: czasu pracy
pracownikow, urlopu, wyjs¢ stuzbowych, delegacji stuzbowych oraz kontrola list
obecnosci, plandw urlopowych i polecen pracy w godzinach nadliczbowych.

2) Sprawdzanie harmonogramoéw czasu pracy pracownikéw dla poszczegolnych
dziatow, prawidtowe ich rozliczanie oraz dbatos¢ o podanie ich do wiadomosci
pracownikow zgodnie z obowigzujgcymi terminami.

3) Kompleksowe prowadzenie i aktualizacja akt osobowych pracownikéw zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

4) Wprowadzanie,  aktualizowanie,  archiwizowanie = danych  kadrowych
w komputerowym systemie kadrowym oraz w formie papierowej.

5) Weryfikowanie kwalifikacji pracownikow okreslonych w rozporzgdzeniu ws.
wynagradzania pracownikow samorzgdowych i Regulaminie wynagradzania.

6) Wdrazanie nowego pracownika, a w szczegoélnosci zapoznanie z zakresem
zadan, ze strukturg organizacyjng DPS, Regulaminem pracy i innymi
odpowiednimi aktami wewngtrzzaktadowymi.

7) Przygotowywanie uméw cywilnoprawnych (np. uméw zlecen).

8) Przygotowywanie dokumentacji niezbednej do naliczania wynagrodzen
pracowniczych.

9) Sporzgdzanie sprawozdan i zestawien w zakresie dotyczagcym zajmowanego
stanowiska, zgodnie z obowigzujgcymi terminami i przepisami (np. do GUS,
Starostwa Powiatowego, itp.).

10) Nadzorowanie wskaznika zatrudnienia zgodnie z wymogami ustawy 0 pomocy
spotecznej i rozporzgdzenia ws. domdw pomocy spotecznej.

11) Prowadzenie i aktualizowanie wykazu stanowisk pracy, na ktérych wykonywane
sg prace o szczegolnym charakterze zgodnie z ustawg o emeryturach
pomostowych.

12) Przygotowywanie do 15 wrzesnia kazdego roku planu zatrudnienia na kolejny
rok, wykazu oséb uprawnionych do nagrod jubileuszowych, emerytur oraz
innych raportow, zestawien, itp.

13) Opracowywanie i/lub aktualizacja ankiet, kwestionariuszy, formularzy w tym
dotyczgcych okresowych ocen pracownikow.



14) Opracowywanie projektéw i aktualizowanie wewnetrznych aktéw normatywnych
w zakresie prawa pracy (m.in.: Regulaminu pracy) oraz innych przepisow
wewnagtrzzaktadowych dotyczgcych uprawnien i obowigzkéw pracowniczych.

15) Zaopatrywanie, dokonywanie przydziatu i prowadzenie ewidencji odziezy,
obuwia roboczego oraz przeprowadzanie postepowan dotyczgcych oceny
przedwczesnego zuzycia odziezy i obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony
indywidualnej.

3. Warunki pracy na stanowisku:

1) forma zatrudnienia: umowa o prace,

2) przewidywany termin rozpoczecia pracy: marzec/ kwiecien 2025 r.,

3) wynagrodzenie zgodne z Regulaminem Wynagradzania Pracownikbw w Domu
Pomocy Spotecznej w Skrzynnie,

4) miejsce pracy: siedziba Domu- budynek przystosowany dla osob z dysfunkcjg
ruchu (platforma przyschodowa),

5) podstawowy system czasu pracy w godzinach 7.00 - 15.00,

6) praca przy komputerze ponad 4 godziny dziennie,

7) biezacy kontakt z osobami niepetnosprawnymi chorymi psychicznie,

8) bezpieczne warunki pracy,

9) mozliwos¢ awansu, rozwoju zawodowego, podnoszenia kwalifikacji,

10) benefity i $wiadczenia w ramach ZFSS,

11) w przypadku osoby podejmujgcej prace po raz pierwszy na stanowisku
urzedniczym, w jednostkach samorzgdowych, o ktéorych mowa w art. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2025 r.
poz. 1135.) - zatrudnienie na czas okreslony, nie diuzszy niz 6 miesiecy
z obowigzkiem odbycia stuzby przygotowawczej.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 43/ 841-50-60 lub
530 388 856. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za przeprowadzenie
naboru —Pani Kamila Kordecka

4. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia o0séb niepetnosprawnych w DPS w Skrzynnie w rozumieniu
przepisbw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu o0so6b
niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

5. Wymagane dokumenty i osSwiadczenia:

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie, zgodnie ze
wzorem stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszego ogtoszenia,

2) list motywacyjny,

3) kopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane: wyksztatcenie, doswiadczenie,
kwalifikacje, umiejetnosci i uprawnienia (np. zaswiadczenia, -certyfikaty,
Swiadectwa pracy),

4) pisemne oswiadczenie o:

a) petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i Kkorzystaniu z petni praw
publicznych,

b) braku skazania za przestepstwo popetnione umysinie scigane z oskarzenia
publicznego oraz umysine przestepstwo skarbowe,

C) stanie zdrowia pozwalajgcym na realizowanie czynnosci objetych zakresem
zadan na stanowisku pracy,

d) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb



niezbednych do realizacji procesu rekrutacji.
Wyzej wymienione oswiadczenia nalezy zlozy¢é zgodnie ze wzorem
przedstawionym w zalgczniku nr 2 do niniejszego ogtoszenia.

5) Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych jest
obowigzany do ziozenia wraz 2z dokumentami kserokopii dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W przypadku aplikacji kandydata z niepetnosprawnoscig — wszystkie etapy
rekrutacji dostosowywane bedg do potrzeb i w uzgodnieniu z kandydatem.

6) Osoba, ktérej w wyniku postepowania naboru zostanie przedstawiona
propozycja zatrudnienia jest zobowigzana do ztozenia informacji o niekaralnosci
z Krajowego Rejestru Karnego oraz orzeczenia lekarskiego o braku
przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku referenta
ds. kadrowych.

Uwaga:
a) Wszystkie sktadane dokumenty aplikacyjne zawierajgce dane osobowe muszg
by¢ wiasnorecznie podpisane.
b) Kopie dokumentéw winny byc¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnosc¢
Z oryginatem.
c) Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z ttumaczeniem na
Jezyk polski.
Dokumenty rekrutacyjne ztozone bez zastrzezonej formy papierowej, niekompletne,
niespefniajgce wymogow, o ktérych mowa wyzej w uwagach lit. a-c, podlegajg
odrzuceniu, a kandydat nie jest dopuszczony do dalszego postepowania.
W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany bedzie do przedtozenia do wglgdu
pracodawcy oryginatow dokumentow.

6. Okreslenie sposobu, terminu i miejsca sktadania dokumentéw:

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Domu Pomocy
Spotecznej w Skrzynnie (Sekretariat Domu - pokdj D-2) albo przesta¢ pocztg na
adres: Dom Pomocy Spotecznej w Skrzynnie, Skrzynno 13, 98-311 Ostrowek,
w zamknietej kopercie oznaczonej imieniem, nazwiskiem i adresem do
korespondencji kandydata, z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na wolne stanowisko
urzednicze, numer sprawy KD.111.1.2025" w terminie do dnia 17 marca
2025 r. do godziny 15:00.

2) Za termin ziozenia dokumentéw aplikacyjnych uznaje sie date faktycznego
wptywu kompletnych dokumentéw do siedziby pracodawcy.

UWAGA: Dokumenty, ktore wptyng do siedziby DPS w Skrzynnie po okreslonym
wyzej terminie i czasie nie zostang poddane procedurze naboru.

3) Nabor na wolne stanowisko pracy przeprowadza komisja rekrutacyjna
powofana przez Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Skrzynnie, ktéra
dokona analizy dokumentow i oceny kandydatéw.

Nabdr zostanie przeprowadzony w dwdéch etapach.

| etap (ocena formalna) obejmuje analize ztozonych dokumentéw aplikacyjnych
w celu ustalenia, czy kandydat spetnia wymagania niezbedne okreslone
W niniejszym ogtoszeniu o naborze w pkt 1 ppkt 1.

Osoby, ktére nie spetnig fgcznie wszystkich wymogdéw niezbednych nie zostang



dopuszczone do udziatu w dalszym postepowaniu.
Il etap (ocena merytoryczna) stanowi ocene niezbednej wiedzy i umiejetnosci
oraz wymagan dodatkowych okreslonych w ogtoszeniu o naborze w pkt 1
ppkt 2. Na ocene merytoryczng sktada sie:
a) test kwalifikacyjny dotyczacy znajomosci regulacji prawnych, wymienionych
w pkt 1 ppkt 2 lit. a, ztozony z 30 pytan jednokrotnego wyboru

oraz
b) rozmowa kwalifikacyjna, podczas ktoérej kandydatowi zostang zadane 3
pytania dotyczace predyspozycji i umiejetnosci do wykonywania

powierzonych zadan okreslonych w pkt 1 ppkt 2 lit. b-c.
O terminie i miejscu przeprowadzenia Il etapu naboru kandydaci, ktorzy
spetniajg wymagania formalne, zostang powiadomieni telefonicznie badz
mailowo.

4) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na tablicy informacyjnej

w siedzibie DPS w Skrzynnie oraz na stronie internetowej bip-
dps.powiat.wielun.pl

7. Klauzula informacyjna odnosnie zasad przetwarzania danych osobowych

przez Administratora podczas procesu rekrutacyjnego.

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych (Dz. Urz. UE L 119)
informuje:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

Administrator danych osobowych

Dom Pomocy Spotecznej w Skrzynnie, Skrzynno 13, 98-311 Ostrowek, tel.: 43 841 50
60, e-mail: sekretariat@dpsskrzynno.pl

Inspektor ochrony danych

Kontakt: numer telefonu: 727931623 lub adres e-mail: iod@dpsskrzynno.pl

Cele i podstawy przetwarzania danych osobowych

Celem przetwarzania danych jest przeprowadzenie naboru kandydatéow na wolne
stanowisko urzednicze referenta do spraw administracyjnych na podstawie przepisow
ustawy z dnia 27 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2088 r.
o pracownikach samorzadowych w zakresie niezbednym do wypetnienia obowigzku
prawnego cigzgcego na administratorze (art. 6 ust. 1 lit. c RODO).

Odbiorcy danych osobowych

Podmioty, ktére uprawnione sg do ich otrzymania na mocy przepisow prawa oraz
podmioty z ktérymi administrator zawart umowy powierzenia danych.

Przekazywanie danych do panstw trzecich lub organizacji miedzynarodowych
Administrator nie przekazuje danych do panstwa trzeciego Ilub organizacji
miedzynarodowe;j.

Okres przechowywania danych osobowych

Dane osobowe bedg przechowywane do czasu zakonczenia naboru oraz
w obowigzkowym okresie przechowywania, ustalanym zgodnie z odrebnymi przepisami
ustawy z dnia 14 lipca 1983r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

Zakres przystugujacych uprawnien

Posiada Pan/i prawo zagdania dostepu do swoich danych osobowych, a takze ich
sprostowania (poprawiania). Przystuguje Pani/u takze prawo do zadania usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, a takze sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym przystuguje
ono jedynie w sytuaciji, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne do wywigzania sie
przez Administratora z obowigzku prawnego i nie wystepujg inne nadrzedne prawne
podstawy przetwarzania.

Informacje o prawie wniesienia skargi do organu nadzorczego



W razie powziecia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu danych osobowych,
przystuguje Pani/lu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego wiasciwego
w sprawach ochrony danych osobowych Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
w Warszawie przy ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

9) Informacja o wymogu/dobrowolnosci podania danych
Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym. Niepodanie uniemozliwi udziat
w naborze.

10) Informacja o zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu
Pani/a dane nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda profilowane.



