Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej w Krzecku
Krzecko 5; 78 — 314 Slawoborze
oglasza nabor na samodzielne stanowisko ds kadr i shuzb pracowniczych
wymiar etatu 1 etat
ilos¢ etatow 1
Data udostepnienia 14 maja 2020r.

Termin sktadania dokument6w 22 maja 2020 do godziny 12

Zlecajacy: Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej w Krzecku.

1. Wymagania w stosunku od kandydatow

1.1. Wymagania niezbedne,

1.1.1. Wyksztalcenie wyzsze, preferowane kierunki administracyjne, ekonomiczne, prawnicze lub z
zakresu zarzadzania zasobami ludzkimi,

1.1.2. Minimalny roczny staz pracy na stanowiskach w administracji publicznej,

1.1.3. Posiadane obywatelstwo polskie,

1.1.4. Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

1.1.5. Korzystanie z pelni praw publicznych,

1.1..6. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwa Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe,

1.1.7. Brak przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania przedmiotowego stanowiska,

1.1..8. Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji,

1.1.9. Znajomosc¢ regulacji prawnych z zakresu Kodeksu Pracy, Kodeksu Postepowania
Administracyjnego, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustwy o ochronie danych
osobowych,

1.1.10. Znajomos¢ obshugi edytorow tekstu oraz arkuszy kalkulacyjnych,

1.2. Wymagania dodatkowe

1.2.1. Umiejetnosc¢ obstugi urzadzen biurowych (komputer, ksero, fax itp)

1.2.2. Umiejetnosc¢, samodzielnego organizowania pracy, pracy w zespole,

1.2.3. Posiadanie zaswiadczen certyfikatow z ukonczonych kurséw I szkolen z zakresu prawa pracy,
kadr.

1.2.4. Odpowiedzialnos¢, komunikatywno$¢, zdyscyplinowanie, przestrzeganie zasad etyki
zawodowej, uczciwos$¢, sumiennos¢, dyspozycyjnosc.

2. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku;

2.1. Prowadzenie dokumentacji akt osobowych pracownikow Domu Pomocy Spoteczne;j.

2.2. Przygotowanie od strony formalno-prawnej dokumentéw dotyczacych zatrudnienia,

rozwigzania umowy o prace I innych dokumentéw zwigzanych ze stosunkiem pracy,

2.3. Biezaca rejestracja pracownikdw przebywajacych na zwolnieniach lekarskich, urlopach

wypoczynkowych i z innych powodow.

2.4. Nadzor na terminowos$cia i przygotowaniem skierowan na badania lekarskie nowo-przyjetych i

juz zatrudnionych pracownikéw Domu Pomocy Spotecznej.

2.5. Prowadzenie ewidencji czasu pracy zgodnie z przyjetymi standardami.

2.6. Edycja list ptac (naliczanie, naliczanie wynagrodzenia za czas nieobecnosci)

2.7. Prowadzenie sprawozdawczosci GUS z zakresu objetym zajmowanym stanowiskiem

2.8. Prowadzenie sekretariatu Domu Pomocy Spotecznej w Krzecku (przyjmowanie I rozdziat

korespondencji, reagowanie pism wychodzacych)

2.9. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przelozonych.

3. Warunki zatrudnienia na stanowisku.

3.1. Nazwa stanowiska — inspektor ds kadr i stuzb pracowniczych ,

3.2. Zaleznosc¢ stuzbowa — Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej w Krzecku

3.3. Czas pracy — przecietnie 40 godzin tygodniowo

3.4. Wynagrodzenie zasadnicze - 3000 zt + dodatek za wieloletnie zatrudnienie.

4. Wymagane dokumenty



4.1. CV I list motywacyjny
4.2. ZasSwiadczenie o stanie zdrowia
4.3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie, Swiadectw pracy I innych
dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe (np. Referencje)
4.4. Podpisane przez kandydata oSwiadczen, ze
4.4.1. Posiada zdolnosc¢ do czynnoSci prawnych,
4.4.2. Korzysta z pelni praw publicznych,
4.4.3. Posiada obywatelstwo polskie
4.4.4. Nie byl skazany prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe oraz, Ze nie jest prowadzone postepowanie
karne
4.4.5. wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
rekrutacji.
5. Termin skladania i miejsce sktadania dokumentow.
5.1. Termin 22 maja 2020r. Do godz. 12
5.2. Sposdb
5.2.1. Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie osobiscie w sekretariacie Domu
Pomocy Spotecznej w Krzecku lub przesta¢ poczta lub skany dokumentow poczta
elektroniczng spakowane zip-em na adres e-mail krzeckodps@ceti.pl w terminie do 22
maja 2020r. do godz. 12% na adres: Dom Pomocy Spotecznej Krzecko; Krzecko 5; 78 -314
Stawoborze; dopiskiem ,,Nabor na samodzielne stanowisko ds kadr i stuzb pracowniczych”
5.2.2. Dokumenty powinny by¢ opatrzone klauzulg ”Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018r (Dz. U. 2018r, poz. 1000) i Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 20146/679 z dnia 27 kwietnia 2016r oraz ustawq z
dnia 21 listopada 2008 roku, o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458)”
5.2.3. Za termin zlozenia dokumentéw przestanych drogq pocztowa uwaza sie za date ich wptywu.
6. Informacje dodatkowe
6.1. Telefon kontaktowy 943 647 590 mail: krzeckodps@ceti.pl
6.2. Dokumenty ztozone po tym terminie nie beda rozpatrywane i zostang odestane. O terminie i
miejscu przeprowadzenia postepowania konkursowego kandydaci zostang powiadomieni
indywidualnie (telefonicznie)
6.3. Informacja o rozstrzygnieciu zostanie umieszczone w BIP oraz tablicy ogloszen w Domu
Pomocy Spotecznej w Krzecku



