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W1losciborz, dnia 13.02.2023r.

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Domu Pomocy Spolecznej we Wlosciborzu, Wlosciborz 1, 78-114 Wrzosowo
oglasza otwarty nabodr na wolne stanowisko pracy — referent d/s administracji i kadr

Wymiar etatu : pelny wymiar czasu pracy w oparciu 0 umowg o prace
Liczba etatow — 1

Zatrudnienie: od 1 marca 2023r.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych nie przekroczylt 6%

P

I. Niezbedne wymagania stawiane kandydatom:

Obywatelstwo polskie,

Pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych,

3. Wyksztatcenie wyzsze - 2 letni staz pracy lub wyksztatcenie Srednie - 4 letni staz pracy
zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25.10.2021r.

4. Kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sadu, za umys$lne przestepstwo,

$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe oraz powinien si¢

cieszy¢ nieposzlakowang opinig.
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I1. Dodatkowe wymagania stawiane kandydatom:
Znajomo$¢ przepisow z zakresu ,,Prawa pracy”, Kodeksu pracy, ustawy o pracownikach
samorzadowych , Rozporzadzenia w sprawie wynagradzania pracownikow samorzagdowych,
ustawy o pomocy spolecznej oraz znajomos¢ zagadnien w zakresie prowadzenia kadr,
. Obstuga urzadzen biurowych,
. Znajomo$¢ obstugi komputera: obstugi  MS Office, Word, Excel,
. Obstuga programu kadrowo-placowego-/ZETO/,
. Bardzo dobra organizacja pracy wlasnej oraz umiejetno$¢ pracy w zespole,
. Sumienno$¢, starannos$¢, komunikatywnosc,
. Wysoka kultura osobista, punktualnos¢,
. Preferowane doswiadczenie na stanowisku urzedniczym w administracji publicznej

III. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.Prowadzenie catoksztattu zadah zwigzanych ze sprawami pracowniczymi mi¢dzy innymi:
a) sporzadzanie dokumentéw z zakresu prawa pracy 1 spraw pracowniczych,
b) prowadzenie akt osobowych 1 wszelkiej dokumentacji z tego wynikajacej dla pracownikow
jednostki,
¢) organizowanie okresowych przegladow kadrowych oraz ocen kwalifikacyjnych pracownikow,
d) ewidencjonowanie, rozliczanie 1 kontrolowanie czasu pracy pracownikow,
e) prowadzenie rejestru kart czasu pracy, zwolnien lekarskich, urlopdw wypoczynkowych i
urlopoéw okolicznosciowych,
f) prowadzenie spraw zwiazanych z dyscypling pracy,
g) organizowanie 1 prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem zawodowym

1 doksztatcaniem pracownikow,
h) zatatwianie spraw emerytalno- rentowych pracownikow,
1) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do sporzadzania obowigzkowej
sprawozdawczosci,
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j) obowigzkowe prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja i obstuga biurowo —
administracyjna,

2.Dokumentowanie, przechowywanie, zabezpieczanie i archiwizowanie akt osobowych
pracownikow 1 innych dokumentoéw zwigzanych z zatrudnieniem

3. Przygotowywanie 1 realizowanie spraw z zakresu ruchu osobowego oraz wprowadzanie
odpowiednich zmian w dokumentacji kadrowej

4. Dokumentowanie, przechowywanie, zabezpieczanie i archiwizowanie akt osobowych
pracownikow i innych  dokumentéw zwigzanych z zatrudnieniem

5. Znajomos¢ przepisow wewnetrznych regulujacych dziatalno§¢ Domu Pomocy Spotecznej we
Wiosciborzu

6. Wykonywanie innych zadan zleconych przez gldwna ksiggowi i Dyrektora Domu wchodzacych
w zakres prac dzialu ksiggowosci a nie wymienionych w zakresie czynnosci .

7. Odpowiedzialno$¢ za nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji kadrowe;.

IV. Warunki pracy i placy oferowane kandydatom:

. Pierwsza umowa o prac¢ zawierana jest na czas okreslony do 6 miesiecy.

W przypadku pracownikow podejmujacych prace po raz pierwszy w jednostce samorzadu
terytorialnego pracownik zobowigzany jest od odbycia stuzby przygotowawczej.
Po tym okresie mozliwe jest zawarcie kolejnej umowy o prace na czas nieokreslony

. Wymiar czasu pracy: 1 etat, 40 godzin tygodniowo (w przypadku osob niepelnosprawnych, zgodnie

z odrebnymi przepisami), praca jednozmianowa przez 5 dni w tygodniu w godz. 7.00-15.00.

. Stanowisko : referent ds. administracji i kadr
. Miejsce pracy: Dom Pomocy Spotecznej, Wtosciborz 1, 78-114 Wrzosowo
. Wynagrodzenie miesieczne: wynagrodzenie zasadnicze oraz dodatek za wieloletnia prace w

zaleznosci od posiadanego stazu pracy, ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia
25 pazdziernika 2021r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2021 r.
p0z.1960) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikéw Domu Pomocy Spotecznej we
Wilosciborzu

. Miesigczna premia uznaniowa wyplacana kwartalnie zgodnie z Regulaminem wynagradzania

pracownikow Domu Pomocy Spolecznej we Wtosciborzu

. Dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. ,,trzynastka”) na warunkach okreslonych Ustawg z dnia 12

grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéow jednostek sfery
budzetowej

. Praca na komputerze powyzej 4 godzin dziennie
. Mile widziane oferty osob posiadajagcych orzeczenie o niepelnosprawnosci, jednakze stopien

niepetnosprawnosci nie moze stanowi¢ przeszkody w realizacji obowiazkéow shuzbowych.
Wymagana jest calodzienna praca przed monitorem LCD. Budynek jest przystosowany
architektonicznie do funkcjonowania osob niepelnosprawnych ruchowo.

10. Praca wymaga wspoéldziatania z innymi pracownikami i mieszkancami placowki
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Informuje si¢, ze w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepelnosprawnych w Domu Pomocy Spotecznej we Wtosciborzu, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.

V. Wymagane dokumenty:
List motywacyjny
CV z informacjami o wyksztalceniu 1 dotychczasowym przebiegu pracy zawodowe;]
Kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych kwalifikacje 1 wyksztalcenie (kserokopie §wiadectw,
dyploméw)
Kserokopie swiadectw pracy a jezeli stosunek pracy trwa nadal — zaswiadczenie o zatrudnieniu



5. Kwestionariusz osobowy dla osoby obiegajacej si¢ o zatrudnienie — wzor w zataczeniu, a w nim
oswiadczenia:
o$wiadczenie potwierdzajace posiadanie obywatelstwa polskiego

* o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i1 korzystaniu z petni praw
publicznych

* o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem Sadu za umyslne przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe
6. Kserokopia orzeczenia o stopniu niepetnosprawnosci lub decyzji o przyznaniu renty
(niewykluczajagce wykonywania obowigzkoéw na wskazanym stanowisku) — jesli dotyczy
7. Inne dokumenty poswiadczajace posiadane kwalifikacje 1 umiejetnosci (kserokopie zaswiadczen
o ukonczonych kursach, szkoleniach, referencje).

VI. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladac:

* Osobiscie w zamknigtej kopercie w siedzibie Domu Pomocy Spotecznej we Wiosciborzu, 78-114
Wrzosowo, Wtosciborz 1 - (sekretariat), I pietro z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko:
referent ds. administracji i kadr”” w terminie do dnia 23 lutego 2023r. do godziny. 14.30 lub

* przesta¢ pocztg na adres j.w.

W przypadku sktadania dokumentow za posrednictwem poczty decyduje data ich wptywu do DPS
Wiosciborz.

Oferty ztozone po okreslonym wyzej terminie nie beda rozpatrywane.

O spetnieniu wymagan niezbednych (formalnych) i zakwalifikowaniu si¢ do rozmow
kwalifikacyjnych kandydaci beda informowani telefonicznie lub droga elektroniczng na wskazany
w dokumentach adres e-mailowy.

Z kandydatami spelniajgcymi wymagania formalne przeprowadzona zostanie rozmowa
kwalifikacyjna w uzgodnionym terminie wskazanym przez DPS we Wtosciborzu .

Osoba wytoniona w drodze naboru jest zobowigzana przed dniem zatrudnienia przedstawi¢
aktualne za§wiadczenie o niekaralno$ci z Krajowego Rejestru Karnego oraz dostarczenia
oryginatow dokumentéw aplikacyjnych.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej DPS  Wilosciborz (http:/dpswlosciborz.finn.pl/) oraz na tablicy informacyjnej Domu
Pomocy Spotecznej we Wtosciborzu, Wtosciborz 1 ,78-114 Wrzosowo

Sktadajac dokumenty aplikacyjne wyrazaja Panstwo zgode na przetwarzanie danych osobowych
zgodnie z klauzula informacyjna zataczona do niniejszego ogloszenia.

Dokumenty kandydata wybranego w wyniku przeprowadzonego naboru i zatrudnionego w Domu
Pomocy Spotecznej we Wiosciborzu, zostang dotagczone do jego akt osobowych.

Dokumenty pozostatych kandydatéw nie beda odsytane, natomiast b¢da one przechowywane przez
Domu Pomocy Spotecznej we Wiosciborzu , zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Maltgorzata Rzepka Klincewicz
dyrektor DPS Wiosciborz
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