DYREKTOR
Domu Pomocy Spotecznej w Wierzbicy
ul. Sienkiewicza 37, 26 - 680 Wierzbica
OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

samodzielny referent ds. kadr
umowa o prace na czas okreslony
z mozliwoscig zatrudnienia na czas nieokreslony

wymiar czasu pracy - 1,0 etatu

1. Osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie musi spelnia¢ nastepujace wymagania niezbedne
do zatrudnienia na danym stanowisku i posiada:

a) obywatelstwo polskie,

b) wyksztatcenie Srednie lub wyzsze (w przypadku wyksztatcenia $redniego co najmniej
4 letni staz pracy zawodowej, a w przypadku wyksztalcenia wyzszego co najmniej 2 letni staz
pracy zawodowej),

c) petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

d) znajomos$¢ przepisOw prawa pracy, o pomocy spotecznej, o pracownikach samorzadowych,
znajomo$¢ prawa cywilnego, postepowania administracyjnego, umiejetno$¢ stosowania
i interpretacji przepiséw prawnych,

e) nieposzlakowang opinie,

f) brak prawomocnego wyroku sadu za umys$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

g) umiejetno$¢ utrzymania porzagdku w dokumentach i na stanowisku pracy, szacunek do
drugiego cztowieka,

h) odporno$¢ na stres, lojalnos¢, dyskrecje, komunikatywno$¢, wytrwato$e,

i) umiejetno$¢ logicznego mysSlenia, pracy w zespole, selekcji informacji, korzystania
z przepiséw prawa, redagowania i sporzgadzania pism,

j) umiejetno$¢ obstugi komputera (pakiet Microsoft Office)

2. Wymagania dodatkowe zwigzane z zatrudnieniem na stanowisku, na Kktore
przeprowadzany jest nabor:

a) wyksztatcenie wyzsze, preferowany kierunek administracja.

3. Warunki pracy:
a) miejsce pracy na pierwszym pietrze, praca wigze sie takze z przemieszczaniem pomiedzy
komérkami organizacyjnymi,

b) praca w siedzibie Domu Pomocy Spotecznej w Wierzbicy, ul. Sienkiewicza 37,
¢) w budynku brak windy.

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

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w DPS w Wierzbicy w miesigcu
poprzedzajagcym date upublicznienia niniejszego ogloszenia, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej wynidst: ponizej 6%.

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

1) prowadzenie szczegétowej dokumentacji pracowniczej,



2) sporzadzanie uméw o prace, umoéw - zlecenia, uméw o dzieto, dla os6b ktérych
warunki zatrudnienia okreslita Dyrektor i wspétdziatanie w tym zakresie ze
stanowiskiem ptac,

3) przygotowywanie dla nowo zatrudnionych pracownikéw warunkéw wynagrodzenia
za prace oraz dokonywanie zmian wynagrodzenia w czasie zatrudnienia na wniosek
0sO0b upowaznionych,

4) prowadzenie spraw pracowniczych zwigzanych z zatrudnieniem i rozwigzaniem
stosunku pracy,

5) prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z awansowaniem, nagradzaniem, nagrodami
jubileuszowymi,

6) prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich i urlopdw,

7) prowadzenie spraw dotyczacych: dyscypliny pracy, planowania i wykorzystania
urlopéw, prowadzenia ewidencji czasu pracy,

8) nadzoér nad szkoleniami z zakresu bhp,

9) wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu,

10) kontrola dyscypliny czasu pracy,

11) kontrola zarzadcza,

12) wykonywanie innych, nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepiséw
wewnetrznych wydanych przez Dyrektora jednostki naleza do kompetencji pracownika
zatrudnionego na stanowisku samodzielnego referenta ds. kadr.

6. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (c.v.),

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

c) wilasnorecznie podpisany list motywacyjny,

d) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

e) kopie swiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu - w przypadku trwajacego
stosunku pracy, celem potwierdzenia okreséw zatrudnienia,

f) wlasnorecznie podpisana klauzula informacyjna dla oséb przystepujacych do naboru na
wolne stanowisko urzednicze - wzor dostepny na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
(www.dpswierzbica.finn.pl) Domu Pomocy Spotecznej w Wierzbicy.

Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
przedtozy¢ zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o nieskazaniu prawomocnym
wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne
przestepstwo skarbowe.

Inne dokumenty poza wskazanymi powyZzej nie bedq przyjmowane i nie majq wptywu na procedure
rekrutacyjng .

Termin i miejsce skladania dokumentéw:
o dokumenty nalezy ztozy¢ do dnia 22.01.2020r.

e decyduje data wptywu oferty do DPS w Wierzbicy;

e miejsce sktadania dokumentéw:
Dom Pomocy Spotecznej w Wierzbicy, ul. Sienkiewicza 37, 26-680 Wierzbica, sekretariat,
z dopiskiem na kopercie : ,Oferta pracy na stanowisko: samodzielny referent ds. kadr.”

Inne informacje:
a) decyduje data ztozenia/wptywu oferty do siedziby Domu Pomocy Spotecznej w Wierzbicy,

b)dokumenty osdb, ktdre sie nie zakwalifikowaty zostang komisyjnie zniszczone,



¢) informacja o kandydatach oraz o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen 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.

Dyrektor DPS w Wierzbicy

mgr Matgorzata Borcuch



