DOM POMOCY SPOLECZNE)

,Dom Kombatanta”
ow-baziskach........... Zatacznik nr 1

Ldz.446/20195 (opcko, taziska 15A

tel./fax 48 A18 44 37 NIP 790 14-42 7

do Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze w DPS , DK™ Laziska

Dom Pomocy Spotecznej ,,Dom Kombatanta” w Faziskach

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

1. Nazwa stanowiska:
INSPEKTOR DS. PRACOWNICZYCH

2. Adres jednostki:

Dom Pomocy Spotecznej ,,Dom Kombatanta” w F.aziskach

26-505 Oronsko, Laziska 15A

3. Miejsce wykonywania pracy:

Dom Pomocy Spotecznej ,,Dom Kombatanta” w Faziskach

26-505 Oronsko, Laziska 15A

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

Prowadzenie dokumentacji pracowniczej, mile widziane do§wiadczenie w prowadzeniu
dokumentacji  pracownikoéw samorzadowych, kompleksowe prowadzenie akt
osobowych;

Przygotowywanie od strony formalnoprawnej dokumentéw dotyczacych zatrudnienia,

rozwigzania stosunku pracy (umowy, aneksy, zaswiadczenia, $wiadectwa pracy,

nagrody jubileuszowe itp.);

Wiedza z zakresu prawa pracy, ubezpieczen spotecznych;

Sporzadzanie dokumentéw w Platniku;

Znajomo$¢ i umiejetnosé stosowania w praktyce rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych, RODO - rozporzadzenia unijnego, zawierajacego przepisy o ochronie oséb

- fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych oraz przepisow

o swobodnym przeptywie danych osobowych;

Wspotpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy w zakresie organizacji robot publicznych,
prac interwencyjnych, stazy, przygotowana zawodowego;

Sporzadzanie sprawozdan w zakresie dotyczacym zatrudniania pracownikéw zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami i terminami;

Sporzadzanie sprawozdan do GUS, PFRON w zakresie spraw personalnych
okreslonych przez odpowiednie przepisy prawa;

Sporzadzanie dokumentacji personalnej rozliczanie czasu pracy (urlopy, zwolnienia

lekarskie, godziny nadliczbowe);

Obstuga umoéw cywilnoprawnych;

Prowadzenie sekretariatu i dziatu kadr. Sporzadzanie pism, redagowanie. Dbanie
o prawidlowy obieg dokumentacji w Domu Pomocy Spotecznej ,,DK” Umiejetnosé



pracy w zespole, umiejgtnosei analizy dokumentow, obstuga urzaLdzer’lb biurowych typu:\
fax, skaner, kserokopiarka. ;

o predyspozycje osobowosciowe: komunikatywno$¢, dobra organizacja pracy wlasnej,
* odpowiedzialno$¢é,  dyspozycyjnos¢, systematyczno$é,  dyskrecja,  uczciwosc,
umiejetnoéé korzystania z przepisow prawa, umiejetno$é pracy w zespole, umiejgtnosé

. pracy pod presja czasu. '

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Wymiar czasu pracy: pelny wymiar czasu pracy

Rodzaj Umowy: Umowa o pracg

Praca administracyjno-biurowa. Samodzielne stanowisko. Praca od Poniedzialku do Piatku w
godzinach: od 7.00 do 15.00 w systemie jednozmianowym, o$miogodzinnym, 40 godz.
tygodniowo. Praca przy monitorze. O$wietlenie naturalne i sztuczne. Wymuszona pozycja ciata -

siedzaca.

6. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:
niezbedne:

wyksztalcenie: wyzsze

obywatelstwo: polskie

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku

nieposzlakowana opinia

‘niekaralno$é za umyslne przestgpstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwa skarbowe

e dos$wiadczenie zawodowe, min. udokumentowane 4 letnie do$wiadczenie w obszarze
zwigzanym z prowadzeniem spraw kadrowych.

wymagania dodatkowe:

e Znajomo$¢ Kodeksu pracy i prawa pracy, znajomosé Ustawy o pracownikach
samorzadowych, znajomo$¢ Ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, znajomos¢ Ustawy o pomocy spotecznej i aktéw
wykonawczych, znajomos¢ Ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych, znajomos¢
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE;

e Znajomo$é¢ programu kadrowo-ptacowego: Macrologic Xpertis kadry i place, oraz
obstugi programu Ptatnik; ZUS PUE, obstuga portalu sprawozdawczego GUS pakietu
Ms-Office, biegta obstuga komputera w zakresie $rodowiska Windows, Excel,;

o Praktyczna znajomo$é  zagadnien kadrowych, — samodzielnosc, doktadnosé
w wykonywaniu zadaf. Umiejetnosci analityczne i interpersonalne. Umiejgtnos¢
nawigzywania kontaktéw i wspotpracy z instytucjami zewngetrznymi, wspolpraca
z obstuga BHP, I0DO.

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:



W miesiacu poprzedzajacym dat¢ ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych
w DPS ,DK” , w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz o

zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, wynosit co najmniej/mniej niz 6%.

7. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

o Kwestionariusz osobowy
"~ o CV i list motywacyjny

« Kserokopie dyploméw i $wiadectw potwierdzajacych wyksztatcenie

« Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych szczegdlne uprawnienia zawodowe

+ Kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych
doswiadczenie zawodowe

« Kserokopie dokumentébw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach
np: posiadane kursy, szkolenia, certyfikaty, opinie :

» o$wiadczenie kandydata zlozone pod rygorem odpowiedzialnosci karnej z art. 233 §
1 kk.: o korzystaniu z petni praw publicznych, o niekaralno$ci za przestepstwo
popelnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe, o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych

» oSwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celéw rekrutacji :

« kopia dokumentow potwierdzajacych niepelnosprawnosé

List motywacyjny i zyciorys winny by¢ opatrzone klauzulg:

"Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych w celu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE ".

Inne dokumenty poza wskazanymi powyzej nie beda przyjmowane i nie maja wplywu
na procedure rekrutacyjna. '

Poza informacjami zawartymi w ogloszeniu innych informacji sie nie udziela.
9. Miejsce i termin skladania dokumentow:

a) wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Dom
Pomocy Spolecznej ,,DK” w Laziskach - ,,Nabor na wolne stanowisko- Inspektor ds.

pracowniczych” z podanym adresem zwrotnym :

- osobiscie w godzinach urz¢dowania tj. od 7:00 do 15:00 w Domu Pomocy Spotecznej ,,Dom

Kombatanta” w Laziskach, 26-505 Oronsko, Laziska 15A, Sekretariat, pok nr 1,

- poczta na adres Domu Pomocy Spotecznej ,,Dom Pomocy Spotecznej ,,Dom Kombatanta”,

26-505 Orqﬁsko, Laziska 15a, (decyduje data stempla pocztowego)

- w terminie do: 20.12.2019r. do godz. 15.00



Aplikacje, ktére wplyng po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

10. Inne informacje:

Kandydaéi spetniajacy wymagania formalne zostana powiadomieni telefonicznie o terminie testu

kwalifikacyjnego/rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji PubhczneJ DPS ,,.DK”

oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Placéwki.

Dokumenty 0s6b, ktdre si¢ nie zakwalifikowaty beda odbierane osobiscie przez zainteresowanych

w terminie 7 dni od ogloszenia wynikéw wyboru lub odsytane poczta.

DYREKTOJ

Laziska, dn. 0612.2019r S eI ...
i



