Wihoscibérz, dnia 17.06.2014r.

DOM POMOCY SPOLECZNEJ
WE WLOSCIBORZU
78-114 WRZOSOWO, WLOSCIBORZ 1

oglasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze
w Domu Pomocy Spotecznej we Wiosciborzu

Nazwa stanowiska: samodzielny referent

Liczba etatow: 1

Wymiar etatu: petny wymiar czasu pracy w oparciu 0 umowe o prace
Zatrudnienie: od 1 sierpnia 2014r.

1. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

[u—

. wyksztalcenie minimum $rednie,
2. co najmniej 2-letni staz pracy (wyksztatcenie wyzsze),
4-letni staz pracy (wyksztalcenie $rednie), zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z
dnia 18 marzec 2009 r.
3. petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
4. niekaralno$¢ za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwa skarbowe.

2. WYMAGANIA DODATKOWE:

znajomos¢ przepisdw prawa w zakresie ustawy o pracownikach samorzadowych,
znajomosé przepisow z zakresu ,,Prawo pracy”,

znajomos¢ przepisow z zakresu ,,Kodeks pracy”,

umiejetnosé obstugi komputera i programéw biurowych,

preferowane do$wiadczenie w pracy na stanowisku urzedniczym w administracji
publicznej,

umiejgtnos$¢ podejmowania decyzji i koordynowania dziatan,

sprawno$¢ organizacyjna, kreatywnosé, dyspozycyjnoscé,

komunikatywnosé, zdyscyplinowanie,

. nieposzlakowana opinia,

0. poczucie odpowiedzialnosci za efekty i skutki wykonywanej pracy.
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3. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

1. prowadzenie catoksztattu zadan zwigzanych ze sprawami pracowniczymi, migdzy innymi:
a) sporzadzanie dokumentéw z zakresu prawa pracy i spraw pracowniczych,
b) prowadzenie akt osobowych i wszelkiej dokumentacji z tego wynikajacej dla pracownikow
jednostki,
¢) organizowanie okresowych przegladéw kadrowych oraz ocen kwalifikacyjnych
pracownikow,
d) ewidencjonowanie, rozliczanie i kontrolowanie czasu pracy pracownikéw,



€) prowadzeme rejestru kart czasu pracy, zwolnien lekarskich, urlopow wypoczynkowych
i okoliczno$ciowych pracownikdéw,
f) prowadzenie spraw zwiazanych z dyscypling pracy,
g) organizowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z doskonalcmem zawodowym
i doksztalcaniem pracownikéw,
h) zalatwianie spraw emerytalno-rentowych pracowmkow,
i) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja i obstugg biurowo-administracyjna,
j) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do sporzadzania obowiazkowej
sprawozdawczosci pracownicze] oraz informacji z zakresu zatrudnienia.
2. dokumentowanie, przechowywanie, zabezpieczanie i archiwizowanie akt osobowych
pracownikow i innych dokumentéw zwiazanych z zatrudnieniem,
3. przygotowywanie i realizowanie spraw w zakresie ruchu osobowego oraz wprowadzanie
odpowiednich zmian w dokumentacji kadrowej,
4. opracowywanie ogloszen, prowadzenie dokumentacji zwiazanej z naborem kandydatéw na
wolne stanowiska urz¢dnicze zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
5. wydawanie opinii, zadwiadczen oraz udzielanie informacji o pracownikach na potrzeby
wewnetrzne i instytucji zewngtrznych do tego upowaznionych,
6. obshuga techniczno-biurowa i kancelaryjna sekretariatu; w tym szczegolnie:

- prowadzenie dziennika korespondencji i przekazywanie pism na stanowiska pracy zgodnie

z dekretacjg dyrektora
- przyjmowanie, rejestrowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskow,
7. nadz6r nad archiwizacja dokumentacji jednostki,

4. WARUNKI PRACY DOTYCZACE CHARAKTERU PRACY NA STANOWISKU

ORAZ MIEJSCA I OTOCZENIA ORGANIZACYJNO-TECHNICZNEGO:

—

praca biurowa,jednozmianowa, przez 5 dni w tygodniu w godz. 7.00-15.00
2. praca przy komputerze, w budynku DPS Wlosciborz, Wioscibérz 1

( sekretariat, I pigtro),

budynek jest dostosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych,
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4, praca wymaga wspoéldzialania z innymi pracownikami, mieszkaficami placéwki oraz obstugi

petentow.

5. INFORMUJE SIE, ze w miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w Domu Pomocy Spolecznej we
Wlosciborzu, w rozumieniu przepisoéw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.

6. WYMAGANE DOKUMENTY:

1. list motywacyjny,

2. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

3. odpis lub kopia dokumentu po$wiadczajacego wyksztalcenie ($wiadectwo, dyplom lub
zaswiadczenie o stanie odbytych studiow,

4. kopie swiadectw pracy,

i

umyslne przestepstwo skarbowe,

o$wiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych,

referencje,

kopie zaswiadczen o ukoficzonych kursach, szkoleniach.

kopia dokumentu poswiadczajacego niepelnosprawnosé ( jesli dotyczy)
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o$wiadczenie o niekaralnosci za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego i



Miejsce i termin skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ osobiscie w zamknigiej kopercie w siedzibie Domu
Pomocy Spolecznej we Wlosciborzu, 78-114 Wrzosowo, Wlodcibérz | (sekretariat) z dopiskiem:
»Dotyczy naboru na stanowisko: samodzielny referent ds.” administracji i kade” w terminie do
dnia 04 lipea 2014 r. do godziny 14.30 lub przeslaé poczta.

W przypadku skladania dokumentéw za posrednictwem poczty decyduje data ich wphywu do DPS
Wiosciborz.

Dokumenty, ktére wptyna do Domu Pomocy Spolecznej we Wlosciborzu po wyzej okreslonym
terminie nie beda rozpatrywane. Aplikacje przeslane poczty elektroniczna réwniez nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej DPS Wilodcibérz (dpswlosciborz.finn.pl) oraz na tablicy informacyjnej Domu
(78-114 Wrzosowo, Wlodciborz 1).

O wolnym miejscu pracy zostanie poinformowany Powiatowy Urzgd Pracy w Kolobrzegu.

Informacji w sprawie naboru udziela Pani Malgorzata Rzepka-Klincewicz - Dyrektor DPS
tel. 943581922 wewnetrzny 24,

Wymagane dokumenty: list motywacyjny powinien byé opatrzony klauzulg: ,, Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla poirzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz.U. z 2002 r., Nr 101,poz.926 z poZn.zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. 0
pracownikach samorzgdowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1438 z pdin. zm./
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