DYREKTOR
DOMU POMOCY SPOLECZNE] W DABROWIE

OGELASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Inspektor ds. organizacyjno-kadrowych

/ nazwa stanowiska pmg//

Data publikacji ogloszenia: 27 wrzesien 2018r.
Termin skladania ofert do: 08 pazdziernik 20138r.

1. Wymagania niezb¢dne (konieczne):
W postepowaniu moze wzigé udziat osoba, ktora:

1y

2)
3)

4)

S)
6)

7

8)
9)

jest obywatelem polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust.2 i ust.3 ustawy z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U.2008.223.1458 z p6zn.zm.)
posiada petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzysta z pelni praw publicznych,
nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

posiada stan zdrowia pozwalajagcy na zatrudnienie na przedmiotowym stanowisku
pracy,

posiada wyksztalcenic wyzsze w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym,
posiada co najmniej 10 letni staz pracy, w tym co najmniej 5 lat na stanowisku
ksiegowej,

ma do$wiadczenie w pracy z programem ARISCO, moduty: Kadry, Place, Dom, Kasa,
FK oraz SJO Bestia,

biegle postuguje si¢ programem Platnik,

posiada znajomos¢ przepisow ustawy Kodeks Pracy,

10)posiada znajomos$¢ przepisoéw ustawy o pracownikach samorzadowych,
11)posiada znajomos¢ przepisow ustawy o finansach publicznych,
12)cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

13)posiada prawo jazdy kat. B

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)

4
S)

)

2)

znajomos¢ zagadnien w zakresie funkcjonowania jednostek samorzadu terytorialnego,
biegla obsluga komputera i programéw biurowych; fatwos¢ redagowania pism
urzedowych

komunikatywnos$¢, umiej¢tnosé pracy na stanowisku, a takze w zespole; umiejetnosé
organizacji pracy wlasnej

samodzielno$¢, obowigzkowos¢, doktadnosé

fatwo$¢ nawigzywania kontaktéw z osobami niepetlnosprawnymi i przewlekle

psychicznie chorymi oraz budowania prawidtowych relacji z mieszkancami Domu
i pracownikami jednostki,

. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Prowadzenie akt personalnych wszystkich pracownikow Domu Pomocy Spoteczne;j
w Dabrowie,

Sporzadzanie dokumentéw z zakresu prawa pracy zwigzanych z zatrudnieniem
pracownika, rozwigzywaniem umowy o prace i wszelkich spraw zwigzanych
z przebiegiem pracy zawodowej,



3) Przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z przejéciem pracownika na rentg czy
emeryturg,

4) Naliczanie wynagrodzen oraz dodatkowych skladnikow wynagrodzen np. nagrod
jubileuszowych, trzynastek, odpraw emerytalnych oraz sporzadzanie list plac
z wykorzystaniem Programu ARISCO Place,

5) Przygotowywanie uméw zlecen,

6) Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow oraz rozliczen urlopdw,

7) Obliczanie i przekazywanie do ZUS comiesigcznych deklaracji rozliczeniowych oraz
wszystkich dokumentéw niezbe¢dnych do realizacji swiadczen,

8) Sporzgdzanie listy obecnosci pracownikéw na kazdy miesiac,

9) Wypisywanie zaswiadczen dla pracownikoéw dotyczacych zatrudnienia,

10) Wspolpraca z innymi komorkami organizacyjnymi i stanowiskami pracy Domu w celu
prawidtowej oraz terminowej realizacji zadan ( np. ksiggowanie dokumentow
finansowych, realizacja operacji gotowkowych)

. Warunki pracy na stanowisku:

1. wymiar etatu: pelen wymiar czasu pracy

2. miejsce wykonywania pracy: praca w budynku Domu Pomocy Spolecznej
w Dabrowie, Dabrowa 1, 95-047 Jezéw

3. praca w systemie jednozmianowym w godz. od 7:30 do 15:30

4. praca przy komputerze

. W miesigcu sierpniu 2018r. tj. miesigcu poprzedzajgcym dat¢ upublicznienia niniejszego
ogloszenia), wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Domu Pomocy Spoleczne;j
w Dabrowie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, byt nizszy niz 6 %

. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

2) list motywacyjny;

3) zyciorys - CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j;

4) kserokopie dyploméw lub innych dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,
(poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem i podpisane czytelnie przez kandydata )

5) kserokopie $wiadectw pracy lub/i innych dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy.
W przypadku pozostawania w zatrudnieniu — zaswiadczenie o zatrudnieniu,
wskazujgce dat¢ jego rozpoczecia (poswiadczone za zgodnosé z oryginatem i
podpisane czytelnie przez kandydata)

6) inne dodatkowe dokumenty $wiadczagce o posiadanych  kwalifikacjach
i umiejetnosciach (kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
referencje, itp.) (poswiadczone za zgodnosé z oryginatem i podpisane czytelnie przez
kandydata)

7) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego ,

8) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych i pelnej zdolnosci do
czynnosci prawnych,

9) oswiadczenie kandydata, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe,

10) oswiadczenie o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na
stanowisku bedacym przedmiotem naboru;

11) o$wiadczenie wyrazajace zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych dla
potrzeb rekrutacji- zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych
osobowych (tekst jednolity Dz.U. z 2002r. nr 101, poz.926 z pdzn. zm.) oraz ustawa z
dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samerzadowych (Dz.U.z 2008r. Nr 223,
poz.1458)



12) spis wszystkich dokumentow sktadanych w ofercie

[S—y

Miejsce i termin skladania lub przesylania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne zawarte w zamknigtej kopercie z podanym
imieniem, nazwiskiem, adresem i numerem telefonu oraz wyraznym dopiskiem :

»INabor na wolne stanowisko urzgdnicze w DPS w Dgbrowie — Inspektor ds.
organizacyjno-kadrowych”

nalezy sklada¢ w siedzibie Domu od poniedziatku do pigtku w godz. 8:00 do
godz.15:00 lub przestac poczta na adres:
Dom Pomocy Spolecznej w Dgbrowie,
budynek Administracji — Sekretariat
Dgbrowa 1, 95-047 Jezow

w terminie do dnia 08 pazdziernika 2018r. do. godz. 15 % (decyduje data i godzina
faktycznego wplywu do Sekretariatu DPS w Dabrowie)

Aplikacje, ktore wptyng do jednostki po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Dokumenty od kandydatow przyjmowane sg wylacznie w formie pisemne;j i beda
wykorzystane jedynie do celow rekrutacji.

. Inne informacje:
. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie oraz wymagane

o$wiadczenia muszg by¢ wlasnorecznie podpisane (wzor kwestionariusza do pobrania
ze strony internetowej).

Oswiadczenia, o ktérych mowa w pkt. 6 ust. 7-12 kandydat moze ztozy¢ na pismie
w formie przez siebie wybranej (samodziclne sporzadzenie o$wiadczen
indywidualnych lub o$wiadczenia tacznego).

Lista kandydatow, ktérzy spelnili wymagania formalne zostanie ogloszona
w Biuletynie Informacji Publicznej. Ponadto Przewodniczacy Komisji rekrutacyjnej
bedzie powiadamial telefonicznie lub drogg elektroniczng wylgcznie kandydatow
spelniajacych  wymagania formalne, okreslone w ogloszeniu o naborze
o poszczegélnych etapach i czynnosciach naboru, tj. terminie, czasie i miejscu
przeprowadzenia selekcji koncowej, w ciagu 14 dni od daty uptywu terminu sktadania
dokumentow.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.dps-dabrowa.4bip.pl) oraz na tablicy ogloszen Domu

Pomocy Spolecznej w Dabrowie, Dabrowa 1, 95-047 Jezow przez okres co najmniej
3 miesigcy.

. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany

jest przedtozy¢ oryginal zaswiadczenia zawierajacego informacje o nie byciu
skazanym prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo z oskarzenia
publicznego Iub umyslne przestgpstwo skarbowe uzyskanego na koszt kandydata z

KRS, orzeczenie lekarskie oraz do wgladu oryginaly dokumentow, ktore stanowig
kserokopie w aplikacji. ' [




