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Zatgeamik nr 2

do regulaminu naboru na wolne stanowiska urzgdnicze. w tym kicrownicze stanowiska urzgdnicze w Domu Pomocy Spolecznej imienia dr,
Jozefa Marcelego Kopicza w Sepepawsku

szpegawsk, dnia 29.12.2022 r.

S5AK.111.2.2022

OGLOSZENIE
DYREKTORA DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W SZPEGAWSKU

imienia dr Jozefa Marcelego Kopicza

o naborze na wolne stanowisko kierownicze urzednicze

specjalisty (ds. Kadr ) w Domu Pomocy Spolecznej w Szpegawsku imienia dr Jozefa Marcelego
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Kopicza

Adres jednostki i okreslenie stanowiska pracy:

a) Adres jednostki: Dom Pomocy Spolecznej w Szpegawsku im. dr Jozefa Marcelego Kopicza
ul. Kasztanowa 23; Szpegawsk; 83-200 Starogard Gdanski;

b) Nazwa stanowiska: specjalista (ds. kadr) — 1 etat

Wymagania niezbedne:

posiadanie obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii  Europejskiej, Konfederaciji
Szwajcarskicj lub panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu
(EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym,

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnodei prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem za umysle przestepstwo z oskarzenia publicznego  w
tym za przesigpstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dzialalnosci instytucji pafstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe,

dobra znajomos¢ obstugi komputera,

brak przeciwwskazan zdrowotnych na zajmowanym stanowisku,

posiadanie znajomosci jezvka polskiego w mowie i piémie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw specjalista (ds. kadr),

wyksztalcenie wyzsze: preferowane administracyjne lub ekonomiczne

minimum | rok pracy lub wykonywania zadan z zakresu prawa pracy w kadrach.

Wymagania dodatkowe :

mile widziane : studia podyplomowe z zakresu prawa pracy,

wiedza w zakresie obowiazujacych przepisow ( np. Kodeks Pracy , ustawa o systemie
ubezpieczen spolecznych, ustawa o swiadezeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
srodkow publicznych, ustawa o pomocy spofecznej, ustawa o ochronie zdrowia psychicznego,
ustawa o pracownikach samorzadowych. i1 rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie zasad
wynagradzania pracownikéw samorzadowych,

znajomosé obstugi programu komputerowego PROGMAN —Kadry,

obowigzkowosé i dokladnosé,

samodzielnosc i operatywnosd

zaangazowanie w pracy i dyspozyeyinosé,
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komunikatywnosc,
umigjetnosc analitycznego myslenia,
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku

Zakres wykonvwanych zadan na stanowisku :

Prowadzenie dokumentacji kadrowej, w tym :
akt pracowniczych ( biezgce uzupelnianie dokumentdw),
przygotowywanie dokumentacji dotyczgeej przyjec i zwolnien pracownikow,
aktualizowanie wyslugi lat pracownikéw oraz sporzadzanie wnioskéw o wyplate nagréd
jubileuszowych,
przygotowywanie dokumentow na rentg inwalidzka i emeryturg pracownikow.
Prowadzenic dokumentac)i dotvczace] pracy swiadczone] na podstawie umow o prace
interwencyjne, przyuczenie do zawodu, staze i inne.
Przygotowywanie dokumentacji i prowadzenie naboru na stanowiska urzednicze oraz stuzby
przygotowawcze).
Prowadzenie dokumentacji oceny okresowej pracownika samorzadowego.
Ewidencja rozliczenia czasu pracy pracownikdw.,
Sporzadzanie list obecnosci,
Sporzgdzanie i przekazywanie informacji do PFRON.
Dazenie do systematycznego podnoszenia kwalifikacji, czynny udzial w szkoleniach
i kursach, a takze dazenie do uzyskania w pracy jak najlepszych wynikow.
Udzial w zespolach terapeutycznych i w dzialaniach majgcych na celu zaspokajanie
niezbednych potrzeb mieszkancow.

. Scista wspalpraca z Dyrektorem i wykonywanie innych polecen dyrektora nie ujetym

w niniejszym zakresie obowiazkow.

Dbatosé o mienie DPS Szpegawsk,

W pracy z mieszkancami DPS Szpegawsk nalezy przestrzegac przepisow ustawy o ochronie
zdrowia psychicznego,

Udzial we wspélnym tworzeniu pozytywnego wizerunku DPS Szpegawsk.

Dyspozycvinodd | mocne zaangazowanie w prace,

Wykonvwanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie.

Dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej, zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci
w kontaktach z wspolpracownikami.  zwierzchnikami, podwladnymi, zachowanie si¢
z godnoscia w miejscu pracy i poza nim, wspolpraca z innymi Dzialami funkcjonujacymi
w Domu, wykonywanie innych czynnosdci zleconych przez przelozonego, nie ujetych
w ninigjszym zakresie czynnosci w granicach okreslonych rodzajem umdwione] pracy,
przestrzeganie aktow wewnetrznych wydanych przez Dyrektora DPS Szpegawsk.

5. Informacja o wskainiku zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Domu Pomocy Spolecznej
w Szpegawsku w miesigeu poprzedzajaeym date upublicznienia ogloszenia.

W miesigeu poprzedzajageym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w Domu Pomocy Spolecznej w Szpegawsku w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych, jest nizszy
niz 6 %.



6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

praca w pelnym wymiarze czasu pracy:

zatrudnienie na postawie umowy 0 prace, po zakonczonym naborze, nie poZniej niz od
01.02.2023r.;

wykonywanie zadan w siedzibie Domu Pomocy Spolecznej w Szpggawsku;

praca od poniedziatku do piatku w godz. 7.00 -15.00

praca na w ww, stanowisku nie jest narazona na wystepowanie szkodliwych warunkow pracy,
natomiast wystepuja uciazliwe warunki pracy (praca przy komputerze);

wynagrodzenie ustalone zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25.10.2021r. w
sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych oraz aktualnie obowigzujacym
Regulaminem wynagradzania pracownikow Domu Pomocy Spolecznej w Szpggawsku.

7. Wymagane dokumenty:
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list motywacyjny.

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

zyciorys - Curriculum Vitae (CV) wraz z podaniem nr kontaktowego oraz opisem przebiegu
karierv zawodowej i przebiegu wyksztalcenia,

kserokopie dyplomow/$wiadectw potwierdzajace posiadanie wymaganego wyksztalcenia,
kserokopie dokumentdw poswiadczajacych wymagany staz pracy,

oswiadczenia ;

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej,
Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia
o Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym.
oéwiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem za umysle przestgpstwo
z oskarzenia publicznego w tym za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu tervtorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdw lub za przestgpstwo
skarbowe,

oéwiadczenie, #e kandydat nie posiada aktualnie obowiazujacego zakazu pelnienia funkeji
zwiazanych z dvsponowaniem srodkami publicznymi,

oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z pebni praw publicznych,

oswiadczenie o posiadaniu odpowiedniego stanu zdrowia pozwalajacego na
zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

na oddzielnej kartee - informacje o ktorych mowa w art.22' ustawy z dnia 26 czerwea
1974 r. Kodeks pracy ( t. j. Dz. U, z 2022r. poz. 1510 ze zm.), tj. imig (imiona) i
nazwisko, imiona rodzicéw. data urodzenia, miejsce zamieszkania ( adres do
korespondencji), wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia (podpisane
przez kandydata). Dane te moga mieé ksztalt dowolnego dokumentu, np. CV. Kandydat
moze dobrowolnie podaé dane dodatkowe, inne niz przewidziane Kodeksem Pracy. W
takim przypadku, kandydat zobowiazany jest dolaczy¢ nastepujace oswiadczenie:

. Wyrazam zgode na preetwarzanie moich danyeh osobowych w zakresie dodatkowym
niz przewidziane Kodeksem Pracy w celu rekrutacyjnym prowadzonym przez Dom
Pomocy Spofecznej w Szpegawsku, ul. Kasztanowa 23, Szpegawsk, §3-200 Starogard
Grelanski ™

Kandydat moze wyrazi¢ rowniez dodatkowa zgode na dalsze przetwarzanie danych
przez Dom Pomocy Spolecznej w Szpegawsku, ul. Kasztanowa 23, Szpegawsk, 83-200
Starogard Gdanski dla przyszhych procesdéw rekrutacyjnych. W takim przypadku
niezbedne jest zawarcie dodatkowej klauzuli w dokumentach aplikacyjnych
o nastepujacej tresci; ., Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danyeh osobowych
przez Dom Pomocy Spolecznej w Szpegawsku, ul. Kasztanowa 23, Szpegawsk, 83-200
Starogard Gdanski dia celu realizacji przysziveh procesdw rekrutacyjnyeh.”



g. ewentualnie - w przypadku posiadania: dokumenty potwierdzajace posiadanie
nieposzlakowanej opinii np. referencje z poprzednich zakladéw pracy, z miejsc
odbywania stazu lub praktyk zawodowych, oceny okresowe, przyznane nagrody,
wyroznienia itp. — ich przediozenie bedzie dodatkowym atutem;

h. ewentualnie - w przypadku posiadania: kserokopie $wiadectw/ zaswiadczen
poswiadczajgcych fakt posiadania dodatkowveh uprawnien, kursow, zdobytych
umigjgtnosci — ich przediozenie bedzie dodatkowym atutem.

UWAGA! WSZYSTKIE DOKUMENTY WSKAZANE W NINIEJSZYM PUNKCIE
w lit. a, b, ¢, — powinny by¢ opatrzone data i wlasnorecznym podpisem.

W_przyvpadku smiany nazwiska i poprzez to pojawianie sie roznych nazwisk
w przedkladanyeh dokumentach, nalezy réowniez przedlozvé kserokopie dokumentu kitdry
bedzie wyvkazvwal zmiane nazwiska w sposab jednoznaczny.

W przypadku przedstawiania dokumentéw lub ich kopii w jezyvku innym niz polski, nalezy

rowniez dolaczyé kopie tlumaczenia przedlozonveh dokumentéw na jezvk polski przez
tlumacza przysieglego.

8. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentow :

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢c w zamknigte] kopercie z podanym adresem zwrotnym
1 z dopiskiem ..Nabor na stanowisko specjalista (ds. kadr)” w terminie do dnia 14.01.2023r. za
posrednictwem poczty na adres: Dom Pomocy Spotecznej w Szpegawsku im. dr Jézefa
Marcelego Kopicza. ul. Kasztanowa 23, 83-200 Starogard Gdanski, lub osobiscie do wiw
terminu, od poniedzialku do piatku, do godz. 15.00 w sekretariacie Domu Pomocy Spolecznej
w Szpggawsku im. dr Jozefa Marcelego Kopicza, ul. Kasztanowa 23; Szpegawsk; §3-200
Starogard Gdanski.

Na kopercie oznakowanej jak wyiej pracownik sekretariatu wpisuje date wphywu, w
przypadku przestania poczta termin zlozenia dokumentdw uwaza sie za zachowany, jezeli przed
Jjego uptywem dokumenty wplyna do DPS w Szpegawsku.

9. Dodatkowe informacje :

a) Procedura naboru odbedzie si¢ zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych,

b) £ regulaminem naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze oraz na wolne
kierownicze stanowiska urzednicze w Domu Pomocy Spolecznej w Szpegawsku
stanowigcym zalacznik nr | do Zarzadzenia Nr 10/2016 Dyrektora Domu Pomocy
Spoleczne] w Szpeggawsku im. dr Jozefa Marcelego Kopicza z dnia 07.11.2016 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Domu Pomocy Spolecznej imienia dr Jozefa
Marcelego Kopicza w Szpeggawsku. kandvdaci moga zapoznaé sie na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (bip.powiatstarogard.pl), z tym ze
w przypadku rozbieznosci obowigzuja postanowienia z niniejszego ogloszenia,

c) Nie przyjmuje si¢ dokumentow aplikacyjnych droga elektroniczna,

d) Dokumenty, ktore wplyng lub zostang dorgczone do Domu Pomocy Spolecznej
w Szpegawsku po ww, terminie nie beda rozpatrywane,

e) Kandydaci nie spehiajacy wymagan formalnych zostang o tym poinformowani
telefonicznie,



g)

h)

1)

k)

Kandydaci  spelniajacy = wymagania  formalne  zostana  poinformowani
telefonicznie o terminie i miejscu posiedzenia Komisji, celem przeprowadzenia
dalszego etapu naboru,

Przyjete metody wyboru to: test wielokrotnego wyboru z aktow prawnych wskazanych
w pkt 3 lit. b oraz z zakresu dot. dzialalnosei i funkcjonowania DPS W
Szpggawsku oraz rozmowa kwalifikacyjna,

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (bip.powiatstarogard.pl) oraz na tablicy ogloszen W
siedzibie Domu Pomocy Spolecznej.

Dokumenty aplikacyjne kandydatdw, ktore zakwalifikowaly sie do dalszego etapu
naboru beda przechowywane zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

Dokumenty aplikacyjne kandydatow ktorzy nie zakwalifikowali sig do 11 etapu naboru
powinny byv¢ odebrane z DPS w Szpegawsku niezwlocznie nie pdZniej niz w terminie
do | miesiaca od zawiadomienia o niezakwalifikowaniu sig do I1 etapu naboru,

Z kandydatem nawiazuje sie umowe o prace na czas nieokreslony lub na czas okreslony,
natomiast w przypadku kandydatow podejmujacych po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym, w tym Kierowniczym stanowisku urzedniczym umowg o
prace zawiera sig na czas okreélony, nie dtuzszy niz 6 miesigcy.

Przez kandvdatéw podejmujacych po raz pierwszy pracg. rozumie sig kandydatow,
ktorzy nie byvli wezesniej zatrudnieni w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych, na czas nieokreslony albo na czas okreslony dluzszy
niz 6 miesiecy i nie odbyli stuzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu
z wynikiem pozytywnym,

m) Kandvdat wyloniony w _drodze naboru przed podpisaniem umowy o prace

zobowiazany jest przedloivé zaswiadezenie o niekaralnosci wystawione nie poZniej

niz miesiac preed zlozenicm.




