Dom Dziecka w Cieszynie Cieszyn, dnia 16.02.2023
ul. Kraszewskiego 2

43-400 Cieszyn

Regon: 072339260

NIP: 548-11-18-969

Dom Dziecka w Cieszynie
ul. Kraszewskiego 2
43-400 Cieszyn
Oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:
starszy referent

1. Telefon: 33 8577907
2. E-mail: domdziecka@domdziecka.kx.pl
3. Data Ogtloszenia publikacji: 16.02.2023r.

4. Planowany termin zatrudnienia: 06.03.2023r,
Wymagania niezbedne:
- posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa Unii Europejskiej oraz obywatelstwa innych panistw,
ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw panstwa wspolnotowego przystuguje prawo do
podjgcia zatrudnienia na terytorium RP pod warunkiem posiadania znajomosci jezyka polskiego potwierdzone;j
dokumentem okre$lonym w przepisach o shuzbie cywilnej;
- ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;
- nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe;
- cieszy sig nieposzlakowana opinig;
- posiada co najmniej wyksztalcenie srednie i 2-letni staz pracy lub wyzsze bez stazu pracy;
- posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;
- znajomos$¢ przepiséw prawnych z zakresu prawa pracy, BHP, ubezpieczen spolecznych, ustawy o pracownikach
samorzadowych, prowadzenia gospodarki kasowej, PFRON, rozliczania podrézy stuzbowych, zamoéwief
publicznych, RODO.

Wymagania dodatkowe:

- umieje¢tnoé¢ organizacji pracy wlasnej oraz pracy w zespole;
- znajomos¢ obshugi sprzetu biurowego i komputerowego;

- prawo jazdy kat. B,

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Prowadzenie teczek akt osobowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

2. Sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z zatrudnianiem oraz zwalnianiem pracownikéw.

3. Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z czasem pracy.

4. Sporzagdzanie harmonograméw czasu pracy pracownikéw dzialu gospodarczego oraz specjalistow,
przyjmowanie od w/w pracownikéw wnioskow o zmiane.

5. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z udzielaniem urlopéw (karty urlopowe, plany urlopéw, przyjmowanie
wnioskéw od pracownikéw o przesuniecie urlopow).

6. Prowadzenie dokumentacji BHP.

7. Organizowanie i prowadzenie dokumentacji placowej, podatkowej i ubezpieczeniowej we wspélpracy
z gloéwna ksiegowa.

8. Wspolpraca z Kolezenska Kasa Posmiertna oraz Kasag Zapomogowo-Pozyczkowsa przy Starostwie
Powiatowym w Cieszynie.

9. Prowadzenie dokumentacji Zrédtowej i pomocniczej niezbednej do naliczania wynagrodzen i sporzadzania
list plac.

10. Prawidlowe obliczanie w listach plac skladek na ubezpieczenie spoleczne, zdrowotne, Fundusz Pracy, podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych.

11, Wspolpraca z wychowawcami odnosnie zaliczek, pobieranych wykazow.

12. Prowadzenie kasy.

13, Przygotowywanie przelew6éw bankowych elektronicznie i czekéw bankowych.

14. Wystawianie zaswiadczen.

15. Kontrola i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z obowigzkowymi badaniami lekarskimi pracownikow-
ksiazeczki sanitarne, badania wstepne, okresowe i kontrolne.

16. Obstuga sekretariatu.

17. Odbieranie telefonéw, przekierowywanie rozméw do odpowiedniego pracownika, biezgce sprawdzanie
korespondencji elektronicznej, odbieranie przesylek pocztowych, listowych, poleconych.

18. Prowadzenie ewidencji zawartych uméw i aktualizowanie wygasajacych umoéw.

19. Obstuga i rozliczanie PPK.

20. Prowadzenie spraw meldunkowych wychowankéw, przygotowywanie miesigcznego meldunku o ruchu
wychowankow placowki opiekuniczo-wychowawezej.



21. Prowadzenie ewidencji odziezy roboczej pracownikéw.

22. Prowadzenie dokumentacji NNW wychowankow,

23. Rozliczanie podrézy shuzbowych pracownikéow.

24, Przygotowywanie dokumentacji zaméwien publicznych i przeprowadzanie postepowad o udzielanie
zamdwien publicznych.

25, Sprawdzanie zgodnosci cen mi¢dzy fakturami a zawartymi umowami,

26. Utrzymanie czysto§ci w pomieszczeniu biurowym.

27. Wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonych.

Warunki pracy na stanowisku:

1. Nazwa stanowiska: starszy referent

2. Wymiar etatu: 1/1

3. Tlos¢ etatéw: 1

4. Miejsce pracy: Dom Dziecka w Cieszynie ul. Kraszewskiego 2, 43-400 Cieszyn

5. Rodzaj umowy: umowa o prace na czas okreslony z mozliwoscia przedluzenia na czas nieokreslony
6. obowigzujaca dobowa i tygodniowa norma czasu pracy: 8 godz. na dobg i przecigtnie 40 godzin na tydzien
W przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy

7. Czgstotliwos¢ wyplaty wynagrodzenia: jeden raz w miesigcu

8. Wymiar urlopu wypoczynkowego: art. 154 Kodeksu Pracy

9. Dlugos¢ okresu wypowiedzenia: art. 36 § 1 Kodeksu pracy

W miesigcu styczniu 2023r. wskaznik oséb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6éb niepelosprawnych, wynosi mniej niz 6%.

Wymagane dokumenty:

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie

Cv

list motywacyjny

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie

kserokopie dokument6éw potwierdzajacych przebieg zatrudnienia

kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach, posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnoéciach
kopia dokumentu potwierdzajaca niepetnosprawnos¢ w ptzypadku, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych

8. O$wiadczenia o:

a) posiadaniu obywatelstwa polskiego lub dostarczenie dokumentu potwierdzajacego znajomosé jezyka polskiego
(okreslony w przepisach o stuzbie cywilnej) w przypadku posiadania obywatelstwa Unii Europejskiej oraz
obywatelstwa innych pafstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych Iub przepiséw pafistwa
wspolnotowego przyshuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium RP,

b) pelnej zdoInosci do czynnosci prawnych oraz korzysta z peli praw publicznych

¢) niekaralno$ci za umysine przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
d) nieposzlakowanej opinii

SO h by

Miejsce i termin skladania ofert:

- dokumenty w zamknigtych kopertach opatrzone imieniem i nazwiskiem kandydata z dopiskiem ,,Dotyczy naboru
na stanowisko referenta w Domu Dziecka w Cieszynie” nalezy sktadaé w sekretariacie Domu Dziecka w Cieszynie
przy ul. Kraszewskiego 2, 43-400 Cieszyn do dnia 03.03.2023r. do godz. 14.00,

- dokumenty dostarczone po tym terminie nie beda rozpatrywane.

Osoby, ktore spelnia wymagania formalne okre$lone w ogloszeniu oraz zakwalifikuja si¢ do dalszego
postgpowania zostang poinformowane telefonicznie i zaproszone na rozmowe kwalifikacyjna.

Informacje zwigzane z naborem udzielane beda w dniach i godzinach pracy Domu Dziecka w Cieszynie tj.
poniedzialek- piatek w godz.: 7.00 — 15.00, pod numerem telefonu (33)85-77-907.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa
Powiatowego w Cieszynie pod adresem https://bip.powiat.cieszyn.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w Domu
Dziecka w Cieszynie, ul. Kraszewskiego 2, 43-400 Cieszyn.

Dom Dziecka w Cieszynie Dyrektor
ul. Kraszewskiego 2 %‘i
abarta

43-400 Cleszyn Kazimiefr.
tel. 88 85 77 907
REGON 072339280



KLAUZULA INFORMACYJNA DOMU DZIECKA W CIESZYNIE

W zwigzku z rozpocz¢ciem stosowania z dniem 25 maja 2018 r. Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne

- rozporzgdzenie o ochronie danych, dalej: RODO) informujemy, iz na podstawie art. 13 RODO od dnia 25 maja
2018 r. bgdg Pani/Panu przystugiwaly okreslone ponizej prawa zwigzane z przetwarzaniem Pani/Pana danych
osobowych przez Dom Dziecka w Cieszynie.

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dom Dziecka w Cieszynie z siedzibg
przy ul. Kraszewskiego 2, 43-400 Cieszyn, reprezentowany przez Dyrektora (nr tel.: 33 8577907,
adres e-mail: domdziecka@domdziecka.ko.pl).

2. W Domu Dziecka w Cieszynie wyznaczony zostal Inspektor Ochrony Danych, z ktérym mozna

skontaktowac sig pod adresem e-mail: inspektor@pcpr.cieszyn.pl w godzinach pracy urzedu . od 7.30 do
15.30

3. Dom Dziecka w Cieszynie przetwarza Pani/Pana dane osobowe w celu prowadzenia dokumentacji
wynikajacych z przepiséw prawa m.in.

- realizacji procesu rekrutacji, w szczeg6lnosci w celu oceny Pani/Pana* kwalifikacji zawodowych,
zdolnosci i umiejgtnosei potrzebnych do pracy na stanowisku, na ktére Pani/Pan* aplikuje.
- Podstawg prawng przetwarzania jest realizacja obowigzku prawnego cigzacego na administratorze - art.
6 ust. 1 lit. ¢), RODO, j.:
- art. 22! kodeksu pracy okreslajacy zakres danych zadanych od osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
- art. 4 pkt. 3 oraz art. 6 , ustawy o pracownikach samorzadowych — okreslenie form zatrudnienia
pracownikéw samorzgdowych oraz wymogi dotyczace pracownikéw samorzadowych.
- art. 98 ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepezej — okreslajacy kwalifikacje
pracownikéw do pracy

4. W zwigzku z przetwarzaniem danych w celach wskazanych w pkt 3, Pani/Pana dane osobowe mogg byé
udostgpniane innym odbiorcom lub kategoriom odbiorcéw danych osobowyeh. Odbiorcami Pani/Pana
danych osobowych mogg byé tylko podmioty uprawnione do odbioru Pani/Pana danych, w tym pafistwa

trzecie, w uzasadnionych przypadkach i na podstawie odpowiednich przepiséw prawa.

5. Pani/Papa dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie przepisow prawa, przez okres niezbedny
do realizacji celéw przetwarzania wskazanych w pkt 3, lecz nie krécej niz okres wskazany w przepisach
o archiwizacji, jednolitego rzeczowego wykazu akt Domu Dziecka w Cieszynie oraz zgodnie z przepisami
Kodeksu Pracy.

6. Podanie Pani/Pana danych osobowych jest obowigzkowe w zakresie wynikajgcym z kodeksu pracy, ustawy
o pracownikach samorzgdowych oraz ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej. W zwigzkn
z przetwarzaniem przez Dom Dziecka w Cieszynie, Pani/Pana danych osobowych, przystuguje Pani/Pana
prawo do:

—  dostgpu do trefei danych, na podstawie art. 15 RODO z zastrzezeniem, 2e udostepniane dane osobowe
nie mogg ujawnia¢ informacji niejawnych, ani naruszaé tajemnic prawnie chronionych, do ktérych
zachowania zobowiazany jest Dyrektor Domu Dziecka w Cieszynie ;

- sprostowania danych, na podstawie art. 16 RODQ;

7. Podanie Pani/Pana danych osobowych jest dobrowolne.W zwigzku z przetwarzaniem przez Dom Dziecka
w Cieszynie, Pani/Pana danych csobowych, przystuguje Pani/Panu prawo do:

- dostgpu do tresci danych, na podstawie art. 15 RODO z zastrzezeniem, ze udostgpniane dane osobowe
nie mogg ujawniaé informacji niejawnych, ani narusza¢ tajemnic prawnie chronionych, do ktérych
zachowania zobowiazany jest Dyrektor Domu Dziecka” w Cieszynie ;

-  sprostowania danych, na podstawie art. 16 RODO;

- ograniczenia przetwarzania danych, na podstawie art. 18 RODO;

~ usuniecia danych, na podstawie art. 17 RODO;

8. W przypadke uznania, iz przetwarzanie przez Dom Dziecka w Cieszynie Pani/Pana danych osobowych narusza
przepisy RODO, przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Qchﬁ)nry Danych
Osobowych. i

Kazimi arta
Dyrektor Domu Dziecka w Cfesgynie
Podpis kandydata do pracy



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY
UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
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8. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepiséw szczegélnych 5
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1) art. 12 pkt.6 ustawy z dnia 13 maja 2016 o przeciwdzialaniu zagrozeniom przestgpczodeig na tle seksualnym (tj. Dz.U.
z 2023 poz. 31, z pbin zm.)

2) art, 98 ustawy z dnia 9 czerwea 2011 o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpezej (t).Dz. U, 22022., poz. 447 2 pdin,
zm.)

3) podaje sie jesli to niezbgdne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku

4) podaje sie, gdy jest to niezbedne do zrealizowania uprawnienia lub speinienia obowigzku wynikajgcego z przepisu prawa
5) dane podawane dobrowolnie

Danych podawanych dobrowolnie, osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie moze nie podawa¢. Podanie danych jest
wyraznym dziataniem potwierdzajacym, Ze osoba ubiegajaca sig o zatrudnienie wyraza zgode na przetwarzanie
przez pracodawce danych -wskazanej osoby w celach rekrutacyjnych. Zgode na przetwarzanie danych mozna
wycofaé w dowolnym momencie , przy czym wycofanie zgody nie wplywa na zgodnos§¢ z prawem przetwarzania,
Kktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem. Aby wycofaé zgodg nalezy skontaktowac sie
osobiscie lub mailowo z domdziecka@domdziecka.kx.pl

Brak powyzszej zgody lub jej wycofanie, nie bedzie podstaw niekorzystnego traktowania osoby ubiegajacej sie
o zairudnienie, a takze nie bedzie powodowaé jakichkolwiek negatywnych konsekwencji, zwiaszeza nie bedzie
stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej odmowe zatrudnienia.
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" (micjscowodd i data) (podpis osoby ubiegajacej sig 0 zatrudnienie)



