DYREKTOR
DOMU POMOCY SPOLECZNE] W DABROWIE

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Inspektor ds. organizacyjno-kadrowych

/ nagwa stanowiska pracy/

Data publikacji ogloszenia: 24 kwiecien 2025r.
Termin sktadania ofert do: 5 maj 2025r.

1. Wymagania niezb¢dne (konieczne):

a) posiada obywatelstwo polskie,

b) ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

¢) posiada nieposzlakowang opinie,

d) dobra znajomos¢ obstugi programéw pakietu Microsoft Office ( Word, Excel),

e) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

f) posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na przedmiotowym stanowisku pracy,

g) posiada wyksztatcenie wyzsze magisterskie w rozumieniu przepisow o szkolnictwie
WyZszym,

h) posiada co najmniej 3 letni staz pracy na podobnym stanowisku,

1) biegle postuguje si¢ programem kadrowo-ptacowym,

J) biegle postuguje si¢ programem Platnik,

k) posiada znajomos¢ przepiséw ustawy Kodeks Pracy,

1) posiada znajomo$¢ przepiséw ustawy o pracownikach samorzgdowych,

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ zagadnien w zakresie funkcjonowania jednostek samorzadu terytorialnego,

2) biegla obstuga komputera i programéw biurowych; latwo$¢ redagowania pism
urzgdowych

3) do$wiadczenie w pracy w Domu Pomocy Spotecznej,

4) preferowane ukonczenie studiéw z Kadr i Plac,

5) komunikatywnos¢, umiejgtnos¢ pracy na stanowisku, a takze w zespole; umiejetnosé
organizacji pracy wlasnej

6) samodzielnos¢, obowigzkowosé, doktadnosé

7) latwos¢ nawigzywania kontaktéw z osobami niepetnosprawnymi i przewlekle
psychicznie chorymi oraz budowania prawidlowych relacji z mieszkaficami Domu
1 pracownikami jednostki,

8) posiada prawo jazdy kat. B.

3. Zakres wykonywanych zadas na stanowisku m.in.:
1) Prowadzenie akt personalnych wszystkich pracownikéw Domu Pomocy Spoteczne;j
w Dabrowie,
2) Sporzadzanie dokumentéw z zakresu prawa pracy zwigzanych z zatrudnieniem
pracownika, rozwiazywaniem umowy o prace i wszelkich spraw zwigzanych
z przebiegiem pracy zawodowe;j,
3) Przygotowywanie dokumentow zwigzanych z przejsciem pracownika na rente czy



emeryture,

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

5) Przygotowywanie uméw zlecen,

6) Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw oraz rozliczen urlopéw,

7) Obliczanie i przekazywanie do ZUS comiesigcznych deklaracji rozliczeniowych oraz
wszystkich dokument6éw niezbednych do realizacji $wiadczen,

8) Sporzadzanie listy obecnosci pracownikéw na kazdy miesiac,

9) Wypisywanie zaswiadczen dla pracownikéw dotyczacych zatrudnienia,

10) Wspdtpraca z innymi komérkami organizacyjnymi i stanowiskami pracy Domu w celu
prawidtowej oraz terminowej realizacji zadan.

4. Warunki pracy na stanowisku:
-W wymiarze — pelnym
-na czas nieokreslony, z jednoczesnym zastrzezeniem, ze umowa na czas nieokre$lony
moze by¢ poprzedzona umowami na czas okreslony
- praca w systemie jednozmianowym (7:00-15:00)
- praca na stanowisku z monitorem ekranowym
- obstuga urzadzen biurowych

5. W miesigcu marcu 2025r tj. miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia niniejszego
ogloszenia), wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Domu Pomocy
Spolecznej w Dabrowie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spoteczne;
oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych, byt nizszy niz 6 %

6. Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:
1. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

2. list motywacyjny;

3. zyciorys - CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

4. kserokopie dyploméw lub innych dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,
(poswiadczone za zgodnosé z oryginalem i podpisane czytelnie przez kandydata )

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

6. inne dodatkowe dokumenty $wiadczace o posiadanych  kwalifikacjach
1 umiejetnosciach (kserokopie zaswiadczen o ukoniczonych 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 petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych,

9. oswiadczenie kandydata, iz nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

10. oswiadczenie o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na
stanowisku bedacym przedmiotem naboru,

11. o$wiadczenie wyrazajace zgede na przetwarzanie swoich danych osobowych w celu
rekrutacji z art. 6 ust. 1 lit.a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 1. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO),

12. spis wszystkich dokumentéw skladanych w ofercie.



8.

1.

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

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

nalezy skladaé w siedzibie Domu od poniedziatku do pigtku w godz. 7:00 do
£0dz.15:00 lub przesta¢ pocztg na adres:
Dom Pomocy Spotecznej w Dagbrowie,
budynek Administracji — Sekretariat
Dabrowa 1, 95-047 Jezow

w terminie do dnia 5 maja 2025r. do. godz. 12 % (decyduje data i godzina faktycznego
wplywu do Sekretariatu DPS w Dgbrowie)

Aplikacje, ktére wplyng do jednostki po wyzej okre$lonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Dokumenty od kandydatéw przyjmowane sa wylacznie w formie pisemne;j i beda
wykorzystane jedynie do celow rekrutacii.

Inne informacje:

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienic oraz wymagane
o$wiadczenia muszg by¢ whasnorgcznie podpisane (wzér kwestionariusza do pobrania
ze strony internetowe;).

Oswiadczenia, o ktérych mowa w pkt. 6 ust. 7-12 kandydat moze zlozyé na piSmie
w formie przez siebie wybranej (samodzielne sporzadzenie o$wiadczen
indywidualnych lub o§wiadczenia lacznego).

Lista kandydatéw, ktérzy spehili wymagania formalne zostanie ogloszona
w Biuletynie Informacji Publicznej. Ponadto Przewodniczacy Komisji rekrutacyjne;j
bedzie powiadamiat telefonicznie lub droga elektroniczng wytacznie kandydatow
spelniajgcych  wymagania formalne, okreslone w ogloszeniu o naborze
o poszczegdlnych 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 bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.dps-dabrowa.4bip.pl) oraz na tablicy ogloszen Domu
Pomocy Spotecznej w Dabrowie, Dabrowa 1, 95-047 Jezéw przez okres co najmniej
3 miesiecy.

Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany
jest przedlozy¢ oryginal zaswiadczenia zawierajacego informacje o nie byciu
skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe uzyskanego na koszt kandydata z
KRS, orzeczenie lekarskie oraz do wgladu oryginaty dokumentéw, ktére stanowia
kserokopie w aplikacji.
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