Dom Pomocy Spotecznej
ul. Sienkiewicza 37, 26 - 680 Wierzbica
OGLASZA NABOR
NA WOLNE URZEDNICZE STANOWISKO PRACY
pracownik ds. kadr
umowa o prace na czas okreslony z mozliwoscia zatrudnienia
na czas nieokreslony
wymiar czasu pracy - 1,0 etatu

1. Wymagania niezbedne:

a) posiadanie obywatelstwa polskiego;

b) posiadanie petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie w petni z praw
publicznych;

c) niekaralno$¢ za przestepstwo przeciwko mieniu, brak prawomocnego wyroku sadu za
umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo
skarbowe;

d) doskonata znajomo$¢ przepisow z zakresu prawa pracy;

e) bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi komputera

f) nieposzlakowana opinia;

g) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku;

h) wyksztatcenie wyzsze (preferowana specjalizacja w zakresie zarzadzania, prawa pracy,
administracji);

i) posiadanie doSwiadczenia w pracy w zakresie kadr (minimum 4 lata);

2. Wymagania dodatkowe:

a) umiejetnos¢ pracy w zespole;

b) umiejetnosci analityczne; samodzielno$¢ w podejmowaniu decyzji;

¢) komunikatywnos$¢, sumienno$é;

d) nienaganna postawa etyczna;

e) doswiadczenie zawodowe w pracy w dziale kadr w jednostce z sektora finanséw
publicznych zatrudniajacej pracownikéw w systemie zmianowym.

3. Warunki pracy:

a) praca biurowa, wymaga kontaktu z pracownikami i instytucjami oraz obstugi komputera
przez min. 4 godz. dziennie,

b) miejsce pracy na pierwszym pietrze, praca wiaze sie takze z przemieszczaniem pomiedzy
komérkami organizacyjnymi, miejsce pracy nie jest dostosowane dla 0séb z dysfunkcja
ruchu,

¢) praca w siedzibie Domu Pomocy Spotecznej w Wierzbicy, ul. Sienkiewicza 37.

4. Informacja o wskazniku zatrudnienia 0s6b niepelmosprawnych w DPS w Wierzbicy
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w DPS w Wierzbicy w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogloszenia, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej wyniést: ponizej 6%.

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku, na ktére przeprowadzany jest nabor:

a) prowadzenie akt osobowych pracownikéw;



b) sporzadzanie dokumentéw dotyczacych zatrudnienia, rozwigzania umoéw 0 prace,
zaszeregowania, przeniesien, urlopéw i innych spraw wynikajacych ze stosunku pracy;

¢) sporzadzanie zakresow obowiazku pracownikow;

d) kontrola waznosci badan lekarskich,

e) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow;

f) sporzadzanie sprawozdan w zakresie spraw personalnych okreslonych przepisami prawa;

g) wykonywanie innych polecen Dyrektora.

6. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (c.v.),

b) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie - wedtug wzoru
dostepnego na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Domu Pomocy Spotecznej
w  Wierzbicy(www.dpswierzbica.finn.pl),

¢) wiasnorecznie podpisany list motywacyjny,

d) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

e) kopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe ($wiadectwa pracy lub
zaéwiadczenia o zatrudnieniu w przypadku trwajacego stosunku pracy) celem
udokumentowania stazu pracy,

f) whasnorecznie podpisane o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

g) wihasnorecznie podpisane o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych,

h) wiasnorecznie podpisane oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celéw rekrutacji.

Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
przedtozy¢ za$wiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci prawomocnym

wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe.

Inne dokumenty poza wskazanymi powyzej nie bedq przyjmowane i nie majq wplywu na procedure
rekrutacyjng .
Poza informacjami wskazanymi w ogtoszeniu innych informacji nie udziela sie.

P

wnik

w Wierzbicy lub przesytac zta w termini .01.201
DPS) na adres: Dom Pomocy Spotecznej, ul. Sienkiewicza 37, 26-680 Wierzbica
z dopiskiem na kopercie ,dotyczy naboru na stanowisko pracownik ds. kadr”,

Inne informacje:

a) oferty oséb, ktore sie nie zakwalifikowaty zostang komisyjnie zniszczone,

b) osoby, ktérych oferty zostang odrzucone nie beda powiadamiane,

c¢) oferty, ktére wptyna po wyzej okreélonym terminie nie bedg rozpatrywane,

d) otrzymanych dokumentéw nie odsytamy,

e) kandydaci, ktorych oferty spetniag wymogi formalne okre$lone w ogloszeniu zostang
powiadomieni telefonicznie o terminie testu lub rozmowy kwalifikacyjnej - w zaleznosci
od ilosci ofert,

f) informacja o kandydatach oraz o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy ogltoszen Domu Pomocy
Spotecznej w Wierzbicy przy ul. Sienkiewicza 37.

Konkurs zostanie przeprowadzony zgodnie z Procedurq naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Domu Pomocy Spotecznej w Wierzbicy
wprowadzonq Zarzqdzeniem Nr 2/2017 Dyrektora z dnia 24 marca 2017r.
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