OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Dyrektor Domu Pomocy Spolecznej im. Jana Pawla II w Glownie
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze

inspektor ds. administracyjno- kadrowych w Domu Pomocy Spolecznej w Glownie

1. Stanowisko pracy: Inspektor ds. administracyjno - kadrowych w Domu Pomocy Spotecznej

w Glownie w wymiarze 1 etat.

2. Niezbedne wymagania od kandydata:

l.
2.
3.

A e A

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,

brak skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dzialalnoS$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiary godnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysIne przestgpstwo $Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku,

wyksztatcenie wyzsze,

co najmniej 6- miesieczne do§wiadczenie zawodowe na stanowisku urzedniczym,
znajomo$¢ obowigzujacych przepisow prawnych, w szczegdlnosci:

ustawy o samorzadzie gminnym i powiatowym, ustawy o pracownikach samorzadowych,
rozporzadzenia w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych, przepisow
podatkowych, ptacowych z zakresu ubezpieczen spotecznych oraz Kodeksu pracy, Kodeksu
postepowania administracyjnego, ustawy o ochronie danych osobowych, Prawa zamowien
publicznych, ustawy o rehabilitacji zawodowe] 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob

niepelnosprawnych.

3. Dodatkowe wymagania od kandydata:

l.
2.
3.

komunikatywnos$¢ 1 uprzejmoscé,
umiejetnos¢ pracy w zespole,

bardzo dobra organizacja pracy,



4. Zadania wykonywane na stanowisku:

1.

A S B

11.

kompletowanie oraz prowadzenie akt osobowych pracownikow, biezaca aktualizacja zmian
wraz z pisemng informacja do ksiegowosci, archiwizacja i zabezpieczanie dokumentacji,
prowadzenie rozliczenia i ewidencji czasu pracy pracownikow i weryfikacja danych w tym
zakresie do naliczania wynagrodzen,

sporzadzanie comiesi¢cznych list obecnosci, sporzadzanie ewidencji 1 sprawozdawczosci
dotyczacej zatrudnienia,

prowadzenie zagadnien zwigzanych ze szkoleniami i podnoszeniem kwalifikacji zatogi,
przygotowywanie niezbednych danych oraz informacji dotyczacych realizacji uprawnien
pracowniczych wynikajacych z ubezpieczenia - w tym uprawnien rentowych i
emerytalnych, kompletowanie wnioskow do ZUS,

sporzadzanie sprawozdan dla GUS, PFRON, itp,

prowadzenie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

sporzadzanie list ptac oraz obstuga programu Platnik

planowanie zamowien zgodnie z przepisami PZP,

. prowadzenie rejestru zaméwien, koordynacja prac zwigzanych z realizacja zakupow,

organizacja postepowan,

prowadzenie innych spraw zleconych przez bezposredniego przetozonego.

5. Warunki pracy:

l.
2.
3.

Dom Pomocy Spotecznej w glownie, ul. Karasicka 51, 95- 015 Gtowno,
praca na stanowisku pracy wyposazonym w monitory ekranowe,

praca w wymiarze | etat.

6. Wymagane dokumenty:

l.

4.

list motywacyjny oraz §wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o
ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. 22002 r. Nr 101, p0oz.926 z p6zn. zm.),

CV zinformacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej,

oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialne go, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przest¢pstwo skarbowe,

o$wiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umys$lne



przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i1 korzystaniu z petni
praw publicznych

oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania stanowiska
okreslonego w ogloszeniu,

kserokopie §wiadectw pracy poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem lub
oswiadczenie kandydata w przypadku trwajacego stosunku pracy,

kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)
potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie 1 kwalifikacje,

wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow rekrutacji.

7. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

1.

oferte 1 wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ lub przesta¢ na adres Domu Pomocy
Spolecznej w Glownie, ul. Karasicka 51, 95-015 Glowno w zamknigtej kopercie z
dopiskiem ,, nabdr na wolne stanowisko urzednicze Inspektor ds. administracyjno-
kadrowych Domu Pomocy Spotecznej w Glownie" w terminie do dnia 04.08.2014r. do
godz. 10.00,

W przypadku dokumentéw przestanych za posrednictwem poczty decyduje data wptywu do
Domu Pomocy Spotecznej w Glownie,

dokumenty, ktére zostang ztlozone po terminie nie bedg rozpatrywane,

kandydaci spelniajacy wymagania formalne i dopuszczeniu do II etapu konkursu zostang o
tym powiadomieni telefonicznie wraz z podaniem terminu i miejsca rozmowy
kwalifikacyjnej,

informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na tablicy informacyjnej w budynku Domu

Pomocy Spotecznej w Glownie, ul. Karasicka 51.

Glowno, dnia 14.07.2014 roku



