DOM POMOCY SPOLECZNEJ W WIECKOWICACH
ul. Sloneczna 3; gmina Zabierzow
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Samodzielny Specjalista ds. Kadr
1. Wymagania niezbe¢dne:

Spetnienie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21
listopada 2008 r. (Dz.U. z 2016 r. poz.902 j.t.) dla stanowisk urzgdniczych oraz dodatkowo

a) wyksztatcenie $rednie lub wyzsze kierunkowe (prawo, ekonomia, administracja itp.)

b) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku

C) znajomos¢:

- Kodeksu Pracy 1 innych aktéw prawnych zwigzanych z prawem pracy

- ustawy o pracownikach samorzadowych oraz rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie
zasad wynagradzania pracownikow samorzadowych,

- przepisow dotyczacych Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

- ustawy o ubezpieczeniach spotecznych i zdrowotnych 1 ustawy pomostowe;j

- zasad naliczania kosztow wynagrodzen,

- programu komputerowego dotyczacego Kadr i Ptac oraz Word, Excel itp.

- praktycznego wykonywania czynnos$ci kadrowych, redagowania pism

- ustawy o ochronie danych osobowych

d) samodzielno$¢ w planowaniu i organizowaniu pracy, w tym pod presja czasu

e) dyskrecja, doktadnos¢, terminowos¢ 1 komunikatywnos¢

f) predyspozycje osobiste zwigzane z procesem efektywnego komunikowania si¢ i
wzajemnego oddziatywania w relacjach z petentami, wspotpracownikami i przetozonymi.

[1. Wymagania dodatkowe:

Posiadanie nastgpujacych cech osobowosci i umiejetnosci:

a) umiejetnos¢ pracy w zespole

b) odpornos¢ na stres, obowigzkowo$¢, solidnos¢ w wykonywaniu obowigzkow, zyczliwos¢ i
cierpliwo$¢ w kontaktach z mieszkancami i pracownikami, komunikatywno$¢, opanowanie

¢) umiejetnosci analityczne, samodzielnos$¢, odpowiedzialnos¢ i rzetelnosc.

II1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Sprawy kadrowe
1. prowadzenie dokumentacji kadrowej pracownikow (umowy o prace, porozumienia,
wypowiedzenia, Swiadectw pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu),
prowadzenie akt osobowych
prowadzenie ewidencji urlopéw wypoczynkowych i czasu pracy,
nadzor nad terminowo$cig wymaganych badan z zakresu medycyny pracy i szkolen
BHP,
przygotowywanie dokumentacji zwigzanych z organizacja stazy, praktyk,
prowadzenie spraw zwigzanych z oceng okresowa pracownikow,
przygotowywanie i realizacja procesdw naboru na wolne stanowiska pracy,
realizacja zadan wynikajacych z ustawy pomostowej ($wiadectwa pracy w warunkach
o szczeg6lnym charakterze, ewidencja pracownikow, zgloszenia do ZUS itp.)
9. prowadzenie spraw placowych w zakresie ustalania okresow stazowych,
jubileuszowych,
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10. koordynowanie szkolen pracowniczych,

11. sporzadzanie wymaganych sprawozdan dotyczacych zatrudnienia i czasu pracy.
12. prowadzenie spraw zwigzanych z ZFSS

13. Projektowanie Regulaminow, Instrukcji i Zarzadzen dot. spraw pracowniczych,
14. Kontrolowanie wskaznikow zatrudnienia na biezgco

15. Obstuga programu komputerowego ,,Kadry — Ptace”

Sprawy organizacyjne i sekretariat

Ewidencja i przygotowywanie korespondencji przychodzacej i wychodzacej,
Zamawianie 1 rozprowadzanie artykutéw biurowych,

Rozliczanie znaczkéw pocztowych,

Organizowanie i protokotowanie spotkan i zebran prowadzonych przez Dyrektora,
Laczenie rozmow telefonicznych, obstuga urzadzen biurowych

Porzadkowanie dokumentéw jak: zarzadzenia wewngetrzne, protokoty kontroli,
sprawozdania, regulaminy, procedury itp.

Redagowanie pism, maili, ogloszen,

8. Obstuga kancelaryjna sekretariatu Dyrektora.
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IV. Warunki pracy i ptacy:

Samodzielny specjalista ds. kadrowych podlega bezposrednio Dyrektorowi Domu.

Umowa o prac¢ na czas okreSlony w pelnym wymiarze czasu pracy, z mozliwoscia
przedtuzenia na czas nieokreslony.

Wynagrodzenie bedzie uzaleznione od kwalifikacji i doswiadczenia zgodnie z
rozporzadzeniem Rady Ministrow z 18.03.2009 r. w sprawie wynagrodzen pracownikow
samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. z 2014 r. poz.1186).

V. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys — CV, w tym Nr telefonu kontaktowy

3) dokument po$wiadczajacy wyksztatcenie,

4) o$wiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

5) o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

6) informacja z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci (dot. osoby, ktorej zostanie
przedstawiona oferta pracy)

7) zgoda na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z ustawg o ochronie danych
osobowych,

8) dokumenty po$wiadczajace dotychczasowe doswiadczenie zawodowe,

9) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

10) inne dokumenty potwierdzajace posiadanie szkolen, kursow itp. z zakresu wykonywanych
obowiazkow.

VI. Metody selekcii kandydatow

W zaleznosci od ilo$ci sktadanych aplikacji:
1) Rozmowa kwalifikacyjna
2) Sprawdzian wiedzy pisemny lub ustny




VII. Miejsce i termin ztozenia dokumentéw
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ w =zaklejonej kopercie, z
wyszczegolnionym spisem zatgcznikow i1 z dopiskiem na kopercie ,,Nabor na
stanowisko samodzielnego specjalisty ds. Kadr”
- osobiscie w siedzibie Domu Pomocy Spotecznej w Wigckowicach, ul. Stoneczna 3
w Sekretariacie w godzinach od 7.00 do 15.00 lub
- za posrednictwem poczty listem poleconym za potwierdzeniem odbioru na adres:
Dom Pomocy Spotecznej w Wieckowicach, ul. Stoneczna 3; 32-082 Bolechowice.
Termin sktadania dokumentéw: od dnia 19 czerwca 2017 r. do dnia 17 lipca 2017 r.

VIII. Informacja dodatkowa dla kandydatow

Aplikacje, ktore wptyng do DPS po terminie nie b¢dg rozpatrywane.

Informacja o zakwalifikowaniu si¢ kandydatow bedzie przekazywana telefonicznie.
Informacja o wyniku naboru b¢dzie umieszczona na stronie internetowej Domu i na tablicy
ogloszen przy sekretariacie Domu.

ZATWIRDZAM: Dyrektor DPS w Wieckowicach

mgr Henryk Sikora



