DPOM POMOCY SPOLECZNEJ
ul Kilifiskiego 2, 99-100 Leczyca
tel.(0-24) 721-30-01
NIP 775-11-24-700

DPS.0K.1110.1.17
DOM POMOCY SPOLECZNEJ W EECZYCY
UL. KILINSKIEGO 2
99-100 LECZYCA

oglasza nabor na wolne stanowisko pracy
REFERENT DO SPRAW OSOBOWYCH

1. Wymagania niezbg¢dne:

1. obywatelstwo polskie,

2. pelna zdolnosé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

3. kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na danym stanowisku,

4. wyksztalcenie $rednie o profilu ogdlnym lub zawodowym umozliwiajace wykonywanie
zadain na stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk urzedniczych stosownie do opisu
stanowiska.

5. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przest¢pstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe,

6. nieposzlakowana opinia,

7. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:
1. umiegjetnosé sprawnej i efektywnej organizacji pracy,
2. Znajomos¢ przepisOw prawa:
» Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 . Kodeks Pracy (tekst jednolity: Dz. U. z 2016r.,
poz.1666 z pdzn. zmianami),
» Ustawa z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity:
Dz. U. z 2016, poz.902),
* Rozporzadzenie Rady Minmistréw z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania
pracownikdw samorzadowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2014r., poz.1786),
» Ustawa z dnia 12 marca 2004r o pomocy spoltecznej (tekst jednolity: Dz. U. z 2016r.,
poz. 930 z p6ézn. zmianami),
* Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 23 sierpnia 2012r.
w sprawie domow pomocy spolecznej (Dz. U. z 2012r., poz. 964 z pé6zn. zmianami),
3. komunikatywnos¢,
4. znajomos¢ podstawowych programdw pakietu Office.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. prowadzenie akt osobowych pracownikdw,
2. prowadzenie ewidencji czasu pracy uwzgledniajacej urlopy, zwolnienia lekarskie, prace
w godzinach nadliczbowych, prace w porze nocnej itp.,
3. prowadzenie kontrolek-urlopy, zwolnienia lekarskie, itp.,
4. kontrola terminowos$ci waznosci badafi lekarskich (wstgpne, okresowe, sanitarno-
epidemiologiczne) pracownikéw, wnioskowanie o skierowanie ich na konieczne badania,
5. prowadzenie spraw i sporzadzanie odpowiedniej dokumentacji zwiazane] z zatrudnianiem
i zwalnianiem pracownikow, wustalaniem wynagrodzenia, udzielaniem urlopow,
przyznawaniem innych §wiadczen pracowniczych,
sporzadzanie dokumentéw kadrowo-ptacowych,
prowadzenie i rejestrowanie korespondencii,
8. prowadzenie ewidencji $wiadczen udzielanych z ZFSS, ustalanie z ich wartosei kwoty do
opodatkowania, sporzadzanie wykazu sptat pozyczek,
9. obstuga Sekretariatu.
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4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1. praca w pelnym wymiarze czasu pracy,
2. pierwsza umowa o prace na czas okreslony, nie dluzszy niz 6 miesiecy,
3. w przypadku, kiedy jest to pierwsza praca na stanowisku urzedniczym w jednostkach
samorzadowych obowiazuje odbycie stuzby przygotowawczej,
4. stanowisko pracy na poddaszu budynku,
5. obshiga komputera.

5. Wysokos¢ wskaznika zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce w miesigcu
poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelosprawnych wynosi co najmniej 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1. zyciorys (CV),

2. list motywacyjny,

3. kopia dowodu osobistego lub innego dokumentu potwierdzajacego tozsamosc,

4. kopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie,

5. kopie $wiadectw pracy,

6. kopie innych dokumentéw $wiadczace o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach,

7. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace;j si¢ o zatrudnienie,

8. of$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe*,

9. o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku:
referent do spraw osobowych,

10. oswiadczenie o tresci: ,, Wyrazam zgodeg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji przebiegu naboru zgodnie z Ustawg z dnia
29 sierpnia 1997r. 0 ochronie danych osobowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2016r. poz. 922) oraz
z Ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity; Dz. U.
z 2016r., poz. 902)™.

*oswiadczenie shuzy wylacznie do procesu rekrutacji. W przypadku ewentualnego zatrudnienia nalezato bedzie przediozyé
stosowny dokument o niekaralno$ci wystawiony przez Krajowy Rejestr Karny.

Wzory dokumentow wymaganych w punktach 7-10 stanowig zalgczenie do ogloszenia.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem: dotyczy
naboru na stanowisko Referent do spraw osobowych w Sekretariacie Domu Pomocy Spolecznej
w Leczycy lub poczta na adres Domu Pomocy Spotecznej w Leczycy, ul. Kilinskiego 2,
99-100 Leczyca, w terminie do dnia 16 czerwea 2017r.

Dokumenty, ktére wplyna do Domu Pomocy Spolecznej w Leczycy po uplywie wyzej okre$lonego
terminu nie beda rozpatrywane.

Lista kandydatéw, ktérzy spelnili wymagania formalne okreslone w ogloszeniu i tym samym
zakwalifikowali sie do dalszego etapu naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (leczyca.bip.cc) oraz na tablicy ogloszen Domu Pomocy Spotecznej
w Leczycy, ul. Kilinskiego 2.

Kandydaci spelniajagcy wymogi formalne zostang telefonicznie poinformowani o terminie i miejscu
posiedzenia Komisji, celem przeprowadzenia dalszego etapu naboru.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej (leczyca.bip.cc) oraz na tablicy ogloszen Domu Pomocy Spolecznej w Leczycy,
ul. Kilinskiego 2.



Naboru dokonuje si¢ na podstawie Ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2016r., poz. 902).

UWAGA! Wszelkich informacji zwigzanych z naborem udziela Justyna Wojciechowska —
Kierownik Dzialu Gospodarczo — Administracyjnego pod numerem telefonu (24) 721 30 01,
w godz. 7.00 — 15.00.
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mgr Grazyna Lipifiska

Leczyca, dnia 2 czerwca 2017r.



