Dom Pomocy Spotecznej
ul. Nowomiejska 19
87-800 Wioctawek

DAaGr111.2 2025

Dom Pomocy Spolecznej przy ul. Nowomiejskiej 19 we Wloclawku

ul. Nowomiejska 19, 87-800 Wioclawek
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy

REFERENT DS. PRACOWNICZYCH

(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbe¢dne:

a.

Is

posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa panstwa czlonkowskiego Unii
Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa czlonkowskiego Europejskiego
Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze
Gospodarczym,

posiadanie peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

posiadanie znajomosci jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowigzkow referenta ds. pracowniczych;

wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym i nauce.
Preferowane kierunki: prawo, administracja, zarzadzanie zasobami ludzkimi,
posiadanie co najmniej dwuletniego stazu pracy w jednostkach budzetowych; w tym
co najmniej rocznego doswiadczenia na stanowisku zajmujacym sie prowadzeniem
kadr iinnych spraw pracowniczych (lub wykonywanie przez co najmniej 2 lata
dziatalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym z zakresem zadan na danym
stanowisku);

kandydat przygotowany do rozwigzywania ztozonych probleméw w dziedzinie
szeroko pojetego prawa pracy, prawa cywilnego, bhp;

bardzo dobra znajomos¢ aktow prawnych z zakresu przedmiotowego stanowiska,
wtym ustawy o pracownikach samorzadowych wraz z aktami wykonawczymi
oraz kodeksu pracy,

nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

a.
b.
c.

d.

i.

posiadanie przeszkolenia bgdz doswiadczenia w stosowania przepiséw prawa pracy,
znajomosé ustawy o ochronie danych osobowych,

wysoko rozwinigta umiejgtno$¢ sprawnej i efektywnej organizacji pracy,
w tym planowania pracy, organizowania, monitorowania oraz kontroli efektow,
samodzielno$¢ w podejmowaniu decyzji oraz priorytetyzacja wykonywanych polecer,
odpowiedzialnos¢, sumiennosé, terminowos¢ i doktadnosé w realizacji powierzonych
zadan,

umiejetnos¢ wykonywania/prowadzenia wielu czynnosci/zadan jednoczesnie,
zaangazowanie 1 determinacja w realizacji celow oraz inicjatywa w realizacji zadan,
bardzo dobra umiejetnosé obstugi komputera, programu kadrowego oraz korzystania
w pracy z pakietu MS Office (Srodowisko Windows),

komunikatywnos¢.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

L.

prowadzenie, zarowno w wersji papierowej jak i elektronicznej, dokumentacji
przebiegu stosunku pracy kazdego pracownika, w tym zakladanie akt pracownikow,
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22,

23.
24,
25,
26
27.
28.
29.
30.

31.

przygotowywanie uméw o pracg, wypowiedzen uméw o pracg, Swiadectw pracy,
porozumien zmieniajacych warunki ptacy lub pracy,

wystawianie 1 prowadzenic ewidencji za$wiadczen dotyczacych zatrudnienia
pracownikow

sporzgdzanie pism dot. nagradzania i nakladania kar porzadkowych dot. pracownikow,
przygotowywanie umow cywilnoprawnych oraz ewidencjonowanie w dedykowanym
programie komputerowym,

przygotowywanie kart ewidencji czasu pracy oraz prowadzenie dokumentacji
zwigzanej z ewidencjonowaniem czasu pracy pracownikow,

rozliczanie godzin ponadwymiarowych oraz wyj$¢ prywatnych w celu zalatwienia
spraw osobistych,

ewidencjonowanie obecnosci 1 nieobecnosci pracownikow, obstuga ePUE
w tym zakresie,

rozliczanie  urlopéw  wypoczynkowych,  okolicznosciowych,  rodzicielskich,
macierzynskich, ojcowskich i innych nieobecnosci, w tym urlopéw bezplatnych,
opracowywanie harmonogramow pracy pracownikoéw zmianowych,
w tym $wiadczgcych prace calodobowo i aktualizacja ww. wg potrzeb,

pilnowanie terminowosci nagrod jubileuszowych i innych wg obowigzujacych
przepisow prawa 1 wewnetrznych uregulowan, prowadzenie dokumentacji
w tym zakresie,

sporzadzanie skierowan na badania lekarskie wstepne, okresowe i kontrolne,
kontrolowanie terminowosci badan lekarskich pracownikow,

kontrolowanie waznosci przeszkolenia w zakresie przepisow BHP, w tym organizacja
szkolen w zakresie BHP i RODO, wspolpraca ze specjalista ds. BHP w tym zakresie,
prowadzenie dokumentacji oraz udzial w procesie rekrutacji pracownikoéw na wolne
stanowiska urzednicze,

kontrolowanie terminowosci okresowych ocen pracownikéw zatrudnionych
na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych oraz pracownikow socjalnych,
wprowadzanie nowych pracownikow na stanowiska pracy, zaznajamianie
z wewnetrznymi regulaminami i organizacja pracy,

ewidencja 0s6b uprawnionych do $wiadczen socjalnych,

sporzadzanie listow polecajacych, rekomendacji,

obstuga stazy zawodowych, praktyk studenckich, wolontariatu, robot publicznych
orgaznizowanych w zakladzie pracy poprzez rozliczanie i tworzenie niezbgdnej
dokumentacji, terminowa realizacje umoéw i porozumien zawartych w tym zakresie,
przygotowywanie projektow i planéw finansowych pod wzglgdem potrzeb w zakresie
spraw pracowniczych,

ochrona danych osobowych pracownikow zgodnie z odrgbnymi przepisami,
sporzadzanie sprawozdan statystycznych, merytorycznych, z dziatalnosci jednostki
z obszaru kadrowego,

realizacja wewnetrznych uregulowan w zakresie odziezy roboczej dla pracownikow,
ewidencjonowanie wydawanej odziezy,

sprawowanie biezacej kontroli przestrzegania czasu pracy przez pracownikow,
przygotowywanie i ewidencjonowanie dokumentéw potwierdzajacych czas pracy,
pozyskiwanie s$rodkow finansowych na rozwdj pracownikow i inne potrzeby
w zakresie wykonywanych czynnosci,

sktadanie o§wiadczen o stanie kontroli zarzadczej,

opracowywanie projektow wewnetrznych uregulowan i ich aktualizacja,

biezgce monitorowanie aktualnych przepiséw w zakresie wykonywanych czynnosci
oraz ich wlasciwe stosowanie,

przestrzeganie terminowosci prowadzonych spraw zgodnie z przepisami prawa,
archiwizowanie dokumentow,

wspOtpraca z urzgdami w celu prawidtowego realizowania zdan na stanowisku pracy.



4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a. migjsce pracy: stanowisko pracy usytuowane na Il pigtrze w siedzibie Domu Pomocy
Spotecznej przy ul. Nowomiejskiej 19 we Wioctawku. Praca wymaga przemieszczania
si¢. miedzy pokojami biurowymi oraz miedzy budynkami pomocniczymi,
gospodarczymi — na terenie nieruchomosci, budynek wyposazony w winde,
z podjazdami dla wézkow inwalidzkich,

b. pelny wymiar czasu pracy — 1 etat

c. praca na terenie czeSci administracyjnej siedziby Domu Pomocy Spolecznej,
stanowisko biurowe przy dokumentacji oraz przy komputerze z wykorzystaniem
programow komputerowych.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Domu Pomocy
Spolecznej przy ul. Nowomiejskiej 19 we Wloclawku.

W miesigeu wrzesniu 2025 roku, wskaznik zatrudnienia w Domu Pomocy Spolecznej,

W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz 0séb niepetnosprawnych

wynosit: ponad 6%/ matej-niz6%*

6. Warunkiem wzigcia udzialu w rekrutacji, jest zlozenie nastepujacych dokumentéw
i oswiadezen w jezyku polskim:

6.1. list motywacyjny (podpisany wlasnorecznie),

6.2. zyciorys- curriculum vitae (bez zdjecia, podpisany wlasnorecznie),

6.3. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie- oryginat,

6.4. kopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginatem),

6.5. oswiadczenie kandydata o posiadaniu wymaganego wyksztalcenia i kwalifikacji
zawodowych,

6.6. kopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacji i umiejetnosciach zawodowych
(poswiadczone przez kandydata za zgodnoscig z oryginatem),

6.7. kopie dokumentéw okreslonych w przepisach o stuzbie cywilnej,
poswiadczajacych znajomosé jezyka polskiego (poswiadczone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginatem) - dot. 0sob nieposiadajacych obywatelstwa polskiego

6.8. oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu
zaumyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

6.9. oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z pelni praw publicznych,

6.10. kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé, w przypadku kandydata
zamierzajgcego skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a, ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych,

6.11. zgoda kandydata na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby naboru,

6.12. inne dokumenty wskazane w ogloszeniu o naborze, w tym o$wiadczenie
o0 nieposzlakowanej opinii.

Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania
wymaganych danych osobowych nie bgdzie mozliwy udziat w naborze. Dokumenty
aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgodg za przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie
pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji, na zasadach okreslonych
w rozporzqdzeniu parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46 WE
(RODO) (Dz.U.UE.L.2016.119.1) przez Dom Pomocy Spotecznej przy ul. Nowomiejskiej 19
we Wioctawku.

Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznych moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz.U. z 2022 r., poz. 530)



7. Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ osobiscie lub doreczy¢ listownie w terminie
do dnia 14 pazdziernika 2025r. do godz. 9.00 w Domu Pomocy Spotecznej,
przy ul. Nowomiejskiej 19 we Wioclawku, w zaklejonej kopercie z dopiskiem:

.Nabor na wolne stanowisko referent ds. pracowniczych w Domu Pomocy
Spolecznej”

Aplikacje ktore wplyng po wyzej okreSlonym terminie nie bgdg rozpatrywane -—
o zachowaniu terminu decyduje data wptywu dokumentdéw do sekretariatu DPS (II pigtro).

8. Otwarcie ofert nastgpi 14 pazdziernika 2025 r. o godz. 9.30.

9. Z regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ na podmiotowej stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Domu Pomocy Spotecznej www.dpswloclwek.rbip.mojregion.info w zaktadce
»praca w DPS”.

10. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 54 412-13-20

11. Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na podmiotowej stronie BIP Domu
Pomocy Spolecznej oraz na tablicy informacyjnej DPS przy ul. Nowomiejskiej 19
we Wioctawku.
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