DOM POMOCY SPOLECZNEJ

w Wilkowiczkach

87-850 Chocen

¥el. 654/ 234-71-16, fax 054/ 284.71-97
NIP 838-18-36-9283 REGON 009296742 Wilkowiczki, dnia 12 stycznia 2023 r.
DPS.1.1110.2.2023
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Dyrektor Domu Pomocy Spolecznej w Wilkowiczkach
oglasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
w dziale administracyjno-ekonomicznym Domu Pomocy Spolecznej w Wilkowiczkach

Nazwa i adres jednostki:
Dom Pomocy Spolecznej w Wilkowiczkach, Wilkowiczki 25, 87-850 Chocen,

Okreslenie stanowiska:
Inspektor ds. kadr.

Wymagania niezbe¢dne:

Do naboru moze przystapi¢ osoba, ktora spelnia nw. wymagania:

jest obywatelem polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530);

ma petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;

nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

posiada wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw
o szkolnictwie wyzszym i nauce lub studia podyplomowe na kierunku: administracja, prawo,
ekonomia badz na innym pokrewnym umozliwiajgcym wykonywanie zadan stosownie do opisu
stanowiska;

posiada co najmniej dwuletni staz pracy, w tym co najmniej roczne do$wiadczenie na
stanowisku dotyczgcym obstugi kadr;

znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkoéw na danym stanowisku pracy;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku pracy;

cieszy si¢ nieposzlakowang opinig.

Wymagania dodatkowe:

mile widziane doswiadczenie zawodowe w pracy na podobnym stanowisku w jednostkach
sektora finanséw publicznych;

umiejetnos¢ bieglej obshugi komputera oraz korzystania w pracy z podstawowych programéw
pakietu MS Office;

bardzo dobra znajomos$¢ i umiej¢tnosé stosowania przepiséw prawa w szczegdlnosci z zakresu
dotyczgcego ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o pomocy spotecznej, ustawy
kodeks pracy, ustawy o ochronie danych osobowych oraz ustawy o dostepie do informacji
publiczne;j;

zdolnosci menedzerskie, organizacyjne i negocjacyjne oraz umiejetno$¢ zarzadzania zasobami
ludzkimi;

dobra organizacja pracy wlasnej i wysoka samodyscyplina pozwalajgca na prace w warunkach
Scistych terminéw przy realizacji powierzonych zadan;

odpowiedzialno$¢, doktadnosé i umiejetno$é podejmowania samodzielnych decyzji;

umiejetnos¢ wykonywania, prowadzenia wielu czynnoscei, zadan jednoczesnie;

wysoka kultura osobista;

komunikatywnos¢, odpornosé na stres;

10) zaangazowanie, motywacja do pracy, inicjatywa i dynamika w dziataniu;
11) prawo jazdy kategorii B.
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Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
Prowadzenie i aktualizowanie akt osobowych pracownikéw, a w szczegdlnosci:
a) danych osobowych pracownikow,
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b) wymiaru uposazenia zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

¢) gromadzenie dokumentéw chronologicznie i zgodnie z podziatem akt.

Obstuga programu komputerowego ProgMan modutu kadry, m.in. aktualizacja istniejacej bazy

danych osobowych, wygenerowanie miesigcznych i rocznych kart ewidencji czasu pracy,

uzupetnianie absencji chorobowych, urlopéw, przebiegu pracy zawodowej oraz informacji

dotyczacych opisu etatow i sktadnikéw ptacowych.

Organizowanie i kierowanie pracownikow na:

a) badania profilaktyczne, a takze do celéw sanitarno-epidemiologicznych oraz nadzor nad
terminowoscia tych badan,

b) szkolenia BHP, ppoz. oraz inne wymagane kursy na poszczeg6lnych stanowiskach pracy.

Prowadzenie ewidencji urlopéw wypoczynkowych, okolicznosciowych i innych dni wolnych od

pracy oraz rozliczanie wyjs¢ stuzbowych i prywatnych.

Sporzadzanie i nadzorowanie listy obecnosci pracownikow,

Kompletowanie wszelkiej dokumentacji dla nowoprzyjetych pracownikéw, w tym takze

przygotowywanie wnioskow w celu ubiegania si¢ o refundacje dla oséb skierowanych

z Powiatowego Urzedu Pracy.

Opracowywanie pism dotyczacych biezacych spraw pracowniczych, nagréd jubileuszowych,

zaswiadczen o zatrudnieniu itp.

Prowadzenie innych spraw kadrowych pracownikéw, w tym przygotowywanie dokumentacji

zwigzanej z okresowg oceng kwalifikacyjng pracownikéw, a takze dokumenty zwigzane

z przeprowadzanymi konkursami na wolne stanowiska pracownicze.

Przygotowywanie wnioskéw oraz kompletowanie wszelkiej dokumentacji dla pracownikow

przechodzacych na emeryture badzZ rentg z tytutu niezdolnosci do pracy.

Sporzgdzanie sprawozdan miesigcznych, kwartalnych i rocznych do GUS, PCPR i PERON.

. Prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga pocztowa, telefoniczng i inng zapewniajaca

prawidtowe funkcjonowanie sekretariatu Domu.

Wykonywanie czynnosci kancelaryjnych, w tym prowadzenie rejestru pieczeci oraz nadzér nad
obiegiem korespondencji wychodzacej i przychodzace;.

Opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych, tj. instrukcji, regulamindéw i zarzadzen
wewngtrznych,

Prowadzenie wszelkich spraw zwiazanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych.
Podejmowanie wszelkich spraw zwigzanych z dziatalnoscig archiwum zakladowego, w tym
archiwizacja dokumentéw zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem pracy.

Wykonywanie innych zadan przypisanych dla danego stanowiska pracy w indywidualnym
zakresie czynnosci stuzbowych.

6. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:
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miejsce pracy: w siedzibie Domu Pomocy Spolecznej w Wilkowiczkach, stanowisko pracy
zwigzane z obstuga komputera i innych urzadzen biurowych;

wymiar czasu pracy: pelen etat;

rodzaj umowy: umowa o pracg na czas okreslony 6. miesigcy w celu sprawdzenia kompetencji
pracownika, z mozliwoscia zatrudnienia na czas nieokreslony.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Domu Pomocy
Spolecznej w Wilkowiczkach:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia niniejszego ogloszenia, tj. w miesigcu grudniu
2022 r., wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Domu Pomocy Spolecznej

W

Wilkowiczkach, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz

zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wynosil mniej niz 6%.
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Wykaz wymaganych dokumentow:

Warunkiem wzigcia udzialu w naborze, jest ztozenie nastepujacych dokumentéw i oswiadczen
w jezyku polskim:

list motywacyjny podpisany wiasnorecznie;



2) zyciorys (CV) z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej podpisany wlasnorgcznie;

3) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, zgodnie ze
wzorem zamieszczonym do niniejszego ogloszenia o naborze - Zalgcznik Nr 1;

4) kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztalcenie (poswiadczone przez kandydata
za zgodno$¢ z oryginalem);

5) kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy i do§wiadczenie zawodowe - $wiadectwa pracy
/ za$wiadczenia o zatrudnieniu z zakladu pracy jezeli stosunek pracy trwa nadal lub na
podstawie $wiadectwa pracy nie mozna ustali¢ charakteru zatrudnienia (poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem);

6) kopie zaswiadczen lub innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach
zawodowych (poswiadczone przez kandydata za zgodnoscia z oryginalem);

7) kopie dokumentéw okreslonych w przepisach o stuzbie cywilnej, po§wiadczajacych znajomosé
jezyka polskiego (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem) - dotyczy oséb
nieposiadajacych obywatelstwa polskiego;

8) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z pelni
praw publicznych podpisane wlasnorecznie;

9) oswiadczenie, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyélne przestepstwo skarbowe podpisane wlasnorecznie;

10) o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku
urzedniczym podpisane wlasnorgceznie;

11) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$é, w przypadku kandydata zamierzajgcego
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530);

12) oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii podpisane wlasnorecznie;

13) oryginal oswiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych wraz z klauzula

informacyjna, zgodnie ze wzorem zamieszczonym do niniejszego ogloszenia o naborze -
Zalgcznik Nr 2,

W przypadku wylonienia kandydata na ww. stanowisko pracy, kandydat przed nawigzaniem
stosunku pracy zobowigzany jest przedtozy¢ do wgladu pracodawcy oryginaly dokumentéw.

Kazdy kandydat przystgpujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania
wymaganych danych osobowych nie bgdzie mozliwy udzial w naborze. Dokumenty aplikacyjne:
list motywacyjny i Zyciorys (CV) powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode za przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru, na zasadach okreslonych w rozporzqdzeniu
parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s0b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46 WE (RODO) (Dz.U.UE.L.2016.119.1)
przez Dom Pomocy Spolecznej w Wilkowiczkach.

Przyjmuje do wiadomosci fakt obowiqzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznych moich
danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U. z 2022 r., poz. 530).

9. Termin i miejsce skladania dokumentéow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Domu Pomocy Spolecznej
w Wilkowiczkach - sekretariat pok6j nr 014 lub pocztg na adres: Dom Pomocy Spolecznej
w Wilkowiczkach, Wilkowiczki 25, 87-850 Chocen, w terminie do dnia 23 stycznia 2023 r. do
godz. 13.00, w zamknietej kopercie z dopiskiem:

»Nabor na stanowisko inspektora ds. kadr w Domu Pomocy Spolecznej w Wilkowiczkach”.

W przypadku dokumentéow wystanych droga pocztowg na ww. adres, o zachowaniu terminu
decyduje data faktycznego wplywu do DPS w Wilkowiczkach (nie data stempla pocztowego).

Aplikacje, ktore wplyng do DPS w Wilkowiczkach po uplywie wyzej okreslonego terminu nie beda
rozpatrywane.



Kandydaci, ktorzy spelniaja wymagania formalne i zakwalifikowani zostang do dalszego etapu
naboru zostang powiadomieni o terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internctowej Biuletynu
Informacji Publicznej http://dpswilkowiczki.rbip.mojregion.info/ w zakladce ,,Praca w DPS” oraz
na tablicy informacyjnej w budynku DPS w Wilkowiczkach.

DYREKTOR
DPS W WILKQWICZKACH

FEwa Studziviska



