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14-500 Braniewo

Powiatowy Dorn Pomocy
’ soznel w Braniewie

Braniewo, 07 listopada 2023 roku

ul. Krélewiacka 35

OGLOSZENIE O NABORZE NA ZASTEPSTWO — INSPEKTOR DS. KADR
I OBSLUGI SEKRETARIATU

Dyrektor Powiatowego Domu Pomocy Spolecznej w Braniewie,

ul. Krélewiecka 35, 14-500 Braniewo

Na podstawie art. 13 ust | ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. z 2022, poz. 530 z p6zn. zm.)

oglasza nabor kandydatow na zastepstwo na wolne stanowisko urz¢dnicze:

Inspektor ds. kadr i obslugi sekretariatu-ZASTEPSTWO

Termin zatrudnienia: 01 grudnia 2023 r.
Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepetnosprawnych > 6 %

I. Wymagania niezbedne zwiazane ze stanowiskiem :
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Obywatelstwo polskie;

Petna zdolnos¢ do czynnosei prawnych oraz korzystanic z petni praw publicznych,
Nieposzlakowana opinia;

Stan zdrowia pozwalajacy za zatrudnienie na w/w stanowisku:

Wyksztalcenie:  wyzsze administracyjne, ekonomiczne lub z zakresu zarzadzania,
staz pracy co najmniej roczny w administracji publicznej,

Wyksztalcenie Srednie, staz pracy co najmniej trzy lata w administracji publicznej,

Mile widziane doswiadczenie w obszarze kadr,

Dobra znajomos¢ prawa pracy oraz prawa administracyjnego;

Fakultatywnie - prawo jazdy kat. B;

. Kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem za przestgpstwa przeciwko

mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnogci instytucji
panstwowych oraz samorzadowi terytorialnemu, przeciwko wiarygodnosci dokumentow
lub przestepstwo skarbowe.

Wymagania dodatkowe zwiazane ze stanowiskiem:
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umiej¢tnos¢ sprawnej obstugi komputera (pakiet MS Office, Lex,),
komunikatywnos¢ i samodzielno$é,

odpowiedzialnosé i rzetelnosé,

umiejgtnos¢ planowania;

umiejetnosé pracy w zespole,

bardzo dobra organizacja pracy.

I11. Zakres obowiazkow:
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W zakresic spraw kadrowych:

Prowadzenie akt osobowych pracownikéw PDPS, w tym:

zatatwianic wszelkich przewidzianych prawem formalnosci zwigzanych z procesem
przyjmowania, zatrudniania i zwalniania pracownika,

prowadzenie ewidencji zatrudnionych i zwolnionych pracownikéw.

Wykonywanie czynnosei zwigzanych z naborem pracownikéw na stanowiska urzednicze,
W tym  przygotowywanie niezbednej dokumentacji zwigzanej ze skierowaniem
pracownika do odbycia stuzby przygotowawcze;.

Przygotowywanie dokumentacji /w zakresie powinnosci zakfadu/ dotyczacej przejscia
pracownika na zaopatrzenie emerytalne lub rentowe.
Opracowywanie raportow, analiz, statystyk i sprawozdan dotyczacych zatrudnienia w
jednostce.
Zaznajamianie  pracownikow podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkow,
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obowigzujgcymi przepisami w PDPS w Braniewie oraz z ich podstawowymi
uprawnieniami.

Przygotowywanie korespondencji zwiazanej ze sprawami kadrowymi.

Prowadzenie spraw dotyczacych zmian warunkéw pracy lub placy, awansowania,
nagradzania i karania pracownikdw.

Prowadzenie list obecnosci.

Rozliczanie przepracowanych godzin pracy, dni ustawowo wolnych od pracy, dyzurdw.
Kontrola wykorzystania czasu pracy pracownikow.

Opracowywanie planow urlopow i przestrzeganie ich realizacji.

Prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z przestrzeganiem dyscypliny pracy,
a w szczegdlnosci ewidencji ujawnienia spoznien i nieusprawiedliwionych absencji.

. Sporzgdzanie wnioskOw oraz prowadzenie dokumentacji wynikajgcej z zawartych umow:

prace interwencyjne, staze, roboty publiczne, inne.

Prowadzenie rejestru wydanych delegacji.

Udzielanie wyjasnien w sprawach dotyczgcych interpretacji przepisow zwigzanych
z problematyka Prawa Pracy.

State aktualizowanie wiedzy z zakresu Prawa Pracy.

Przygotowywanie projektow zarzadzen Dyrektora dotyczacych pracy kadr.

Prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich.

Prowadzenie indywidualnych kart miesigcznej ewidencji czasu pracy pracownikow.
Prowadzenie ewidencji badan wstgpnych i okresowych pracownikdw.

. Obliczanie wymiaru urlopu oraz prowadzenie ewidencji urlopow.
22,
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Ewidencja wyjs¢ w godzinach stuzbowych.
Monitorowanie zmian w przepisach prawa pracy, informowanie Dyrektora o zmianach
dotyczacych jednostki.

Prowadzenie sekretariatu Dyrektora:
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Prowadzenie ewidencji wydanych zarzgdzen wewngtrznych Dyrektora.

Prowadzenie ewidencji skarg i wnioskéw mieszkancow, pracownikow i klientow PDPS.
Przyjmowanie korespondencji do podpisu Dyrektora, rozdzial korespondencji zgodnie
z dyspozycjami Dyrektora do poszezegolnych dziatow.

Prowadzenie dziennika korespondencji /odebranej i wystanej/.

Obstuga telefoniczna, faksowa oraz poczty elektronicznej i ePUAP -u .

Prowadzenie ewidencji kontroli zewngtrznych, w tym protokoldéw pokontrolnych
i odpowiedzi na wydane zalecenia.

Rozliczanie znaczkow pocztowych.

Prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych.

Prowadzenie rejestru wydanych upowaznien pracownikom PDPS.

. Przestrzeganie instrukceji kancelaryjne;.
. Opracowywanie projektow zarzadzen wewngtrznych dla Dyrektora oraz projektu pism

zleconych do przygotowania.
Gromadzenie i przechowywanic dokumentaciji.

Prowadzenie ewidencji pieczeci i stempli, zamawianie i ich likwidacja.
Zaopatrywanie Dziatéw w materialy biurowe i ich rozdziat.

Prowadzenie skladnicy akt /archiwum zakladowe/:
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Prowadzenie sktadnicy akt Powiatowego Domu Pomocy Spotecznej w Braniewie zgodnie
z opracowang Instrukcja.

Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji.

Przyjmowanic dokumentacji spraw zakonczonych /odpowiednio przygotowanej/przez
dziatly PDPS.

Porzadkowanie przechowywanej dokumentacji.

Udostgpnianie  przechowywanej dokumentacji osobom 1 instytucjom do tego
upowaznionym.
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Inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udzial w jej komisyjnym
brakowaniu,

Przygotowanie materialéw archiwalnych do przekazania ich do wiasciwego archiwum
panstwowego.

Sporzgdzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zakladowego i stanu
dokumentacji w archiwum zakladowym.

Doradzanie komoérkom — organizacyjnym PDPS w zakresie wiasciwego postgpowania
z dokumentacja.

1V Warunki pracy:
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Praca w wymiarze — | etat

Zatrudnienie w ramach umowy o prace.

Migjsce pracy: Powiatowy Dom Pomocy Spotecznej w Braniewie, ul. Krélewiecka 35
Rodzaj pracy: Praca biurowa przy komputerze, wymagajaca wysokiego stopnia
samodzielnosci.

Wymagane dokumenty:

LList motywacyjny.

CV z dokfadnym opisem pracy zawodowej.

Kserokopie dokumentéw  potwierdzajacych kwalifikacje wymagane do zajmowania
stanowiska.

Dokumenty potwierdzajgce odpowiedni staz pracy.

[nne dodatkowe dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosei,
Oswiadezenie o niekaralnosei.

Oswiadezenie o zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych.

Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa wart. 13a ust, 2
Ustawy o pracownikach samorzadowych, jest obowigzany do zlozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnodé.

VI. Migjsce i termin skladania ofert;
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Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w sekretariacie Powiatowego Domu Pomocy
Spolecznej w Braniewie, do dnia 16.11.2023 r., do godziny 12:00, w zaklejonej kopercie
z dopiskiem: "NABOR NA STANOWISKO INSPEKTORA DS. KADR W PDPS —
ZASTEPSTWO ".

Dokumenty, ktére wplyna do jednostki po wyzej okreSlonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru begdzie dostgpna na stronie internetowej: bip.powiat-
w Braniewie, ul. Krolewiecka 35, 14-500 Braniewo.

PDPS w Braniewie nie odsyta dokumentéw kandydatom. Nieodebrane przez kandydatow
w/w dokumenty zostang komisyjnie zniszczone po uplywie 3 miesigcy od daty
zakonczenia procedury.

Postgpowanie dotyczace naboru na wolne stanowisko urzednicze prowadzone jest na
podstawie przepisow ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2022 roku, poz. 530).

Zastrzega si¢ prawo uniewaznienia naboru, bagdZ nie wybrania kandydata bez podania
przyczyny.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr tel. 55 644 24 92.

Szezegdtowe informacje o przetwarzaniu danych osobowy znajdujq sig zalgezniku do niniejszego ogloszenia.
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w Braniewile

| Braniewo Zatgcznik do ogtoszenia o naborze
| Krolewiacka 35 z dnia 07/11/2023 roku

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych:

Wypeiniajac obowigzek wynikajacy z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych) (Dz. Urz. UE 2016: L.119/1), (dalej: RODO) informuje, ze:

Administratorem Panstwa danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Powiatowy
Dom Pomocy Spotecznej w Braniewie, ul. Krolewiecka 35, 14-500 Braniewo reprezentowany przez Dyrektora.
Z  Administratorem mozna skontaktowaé sie listownie lub  poczty elektroniczng na adres
sekretariat@pdpsbraniewo.pl

Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktérym mozna kontaktowac sie we wszystkich sprawach
z zakresu ochrony danych osobowych. Taki kontakt moze odby¢ sie drogg elektroniczng na adres e-mail:
iod.pdps@powiat-braniewo.pl;

Panstwa dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze,
ktdrego zasady sg opisane w Art. 11-15 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

Podstawg prawng przetwarzania Paristwa danych osobowych jest w zakresie wskazanym w przepisach prawa
pracy Art. 6 ust. 1 lit. b oraz art. 9 ust. 2 lit. b RODO. Inne dane: zawarte w CV, liscie motywacyjnym, w tym dane
do kontaktu, ktére wykraczaja poza zakres uregulowany przepisami prawa pracy, sa przetwarzane na podstawie
zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO) udzielonej przez Panstwa, przez wyrazne dziatanie potwierdzajgce polegajgce na
ich przekazaniu w ztozonych dokumentach.

Paistwa dane osobowe nie bedg udostepniane innym podmiotom.

Podawane dane osobowe bedg przechowywane przez okres 3 miesiecy po zakoriczeniu naboru, dokumenty
niezakwalifikowanych kandydatow, ktdre nie zostang odebrane, po tym czasie zostang zniszczone.

Posiadajg Panstwo prawo dostepu do tresci swoich danych, ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia
przetwarzania, a takze prawo przenoszenia danych.

Posiadajg Panstwo prawo do ztozenia skargi do organu nadzorczego na adres Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa

Maja Panstwo prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie (jezeli przetwarzanie odbywa sie na podstawie
zgody), bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem

Panstwa dane osobowe nie beda wykorzystywane do podejmowania decyzji, ktéra opiera sie wylacznie na
zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym profilowaniu.



