Walcz, dnia 28.04.2016 r.

Dyrektor Domu Pomocy Spolecznej w Walczu
oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze:

inspektor ds. kadr i plac - 1 etat

1. Miejsce pracy: Dom Pomocy Spotecznej w Watczu
ul. Orla 35, 78-600 Walcz.

2. Wymagania niezbedne:

wyksztalcenie wyzsze na jednym z kierunkow: ekonomia, zarzadzanie, administracja, prawo oraz
2-letni staz na stanowisku ds. kadr i plac,

posiadanie obywatelstwa polskiego (o stanowisko moga ubiega¢ si¢ rowniez osoby nie posiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust.2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych),

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania w petni z praw publicznych,
niekaralnos$¢ za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

3. Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie zawodowe na stanowisku specjalista ds. kadr i ptac,

ukonczone szkolenie z zakresu kadr i ptac,

umiejetnos¢ organizowania pracy,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

umiejetnos¢ nawigzywania kontaktow i wspotpracy z instytucjami zewnetrznymi,
umiejetnos¢ obshugi pakietow programéw biurowych (edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny),

znajomos¢ przepisOw z zakresu prawa pracy jak i rehabilitacji spotecznej i zawodowej o0sdéb
niepetnosprawnych,

posiadanie cech osobowosci takich jak: komunikatywnosé, dyskrecja, konsekwencja w realizowaniu
zadan, dokladno$é, sumienno$é, rzetelnosé, odpowiedzialno$¢, terminowo$é, umiejetnosé

korzystania z przepisOw prawa.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

prowadzenie spraw kadrowych: dokumenty przyjecia pracownikow do pracy, dokumenty przy
rozwigzaniu stosunku pracy, zmiany zachodzace w trakcie zatrudnienia, prowadzenie teczek

osobowych,



e sporzadzanie sprawozdan dotyczacych zatrudnienia,

* prowadzenie ewidencji zatrudnionych i zwolnionych pracownikéw,

e prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich,

e wspdlpraca w zakresie przygotowania grafikow pracy (pracownikow zmianowych),

e prowadzenie zagadnien z zakresu wykonywania przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych,

* prowadzenie ewidencji czasu pracy: prowadzanie absencji, sporzadzanie list obecnosci,

 rozliczanie czasu pracy, prowadzenie kart urlopowych,

e biezaca kontrola terminowe;j realizacji badan lekarskich pracownikéw, w tym przestrzeganie zalecen
lekarza sprawujacego profilaktyczna opieke nad pracownikami,

* biezaca kontrola terminowej realizacji szkolen BHP,

* ewidencjonowanie urlopéw,

* przygotowywanie i pisanie pism dotyczacych spraw pracowniczych, awanséw zawodowych,
zaswiadczen o zatrudnieniu, nagréd jubileuszowych itp.

e prowadzenie dokumentacji Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

* wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizacji stazy, prac interwencyjnych itp.,

e prowadzenie ewidencji podrézy stuzbowych pracownikéw,

* rozliczanie wyj$¢ stuzbowych i prywatnych pracownikow,

¢ naliczanie wynagrodzen pracownikow, sporzadzanie list pfac,

e sporzadzanie sprawozdan GUS, PCPR, Urzad Wojewoddzki,

e prowadzenie sekretariatu dyrektora w tym: prowadzenie ewidencji wydanych zarzadzen
wewnetrznych, prowadzenie ewidencji uchwal Rady i Zarzadu Powiatu dotyczacych DPS,
prowadzenie ewidencji skarg i wnioskdw, prowadzenie ewidencji kontroli zewngtrznych w tym
protokotéw pokontrolnych i odpowiedzi na wydane zalecenia, odbior korespondencji, prowadzenie
dziennika korespondencji (odebranej i wystanej), rozliczenie znaczkéw pocztowych, prowadzenie
ewidencji wyjazdéw stuzbowych, przygotowanie projektow zarzadzen wewnetrznych dla Dyrektora,
obstuga interesantow, rozliczanie zuzycia paliwa samochodu stuzbowego,

* prowadzenie archiwum zakladowego.

5. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych: w miesigcu kwietniu 2016 r. wskaznik zatrudnienia
0s6b niepelnosprawnych w Domu Pomocy Spotecznej w Walczu, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji

zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, byl nizszy niz 6%.

6. Warunki pracy:
* czas pracy - 8 godzin dziennie, 40 godzin tygodniowo,

e praca w biurze.



7. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:
1) list motywacyjny,
2) curriculum vitae,
3) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) o$wiadczenie kandydata ztozone w trybie art.233 Kodeksu karnego o:

* posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu w pelni praw publicznych oraz,

ze nie toczy si¢ wobec kandydata postgpowanie karne,

* nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo umys$lne Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

5) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz kwalifikacje i staz pracy potwierdzony
swiadectwem pracy lub zaswiadczeniem o zatrudnieniu,

6) w przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentéw w jezyku obcym, nalezy dolaczy¢ ich
tlhumaczenie na jezyk polski dokonane bezposrednio przez kandydata albo biuro tlumaczen, albo
tlumacza przysigglego,

7) wszystkie dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone podpisana klauzula: ,,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z2014r. poz. 1182 z p6zn. zm.).

Kopie dokumentéw powinny byé poswiadczone przez kandydata klauzulg ,,za zgodno$¢ z oryginatlem”
i wlasnorecznym podpisem.

W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowiazany bedzie do przedlozenia do wgladu pracodawcy
oryginatléw dokumentow.

8. Miejsce i termin zloZzenia dokumentéw:

1) wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ osobiscie w sekretariacie Domu Pomocy Spotecznej w Watczu
lub przesta¢ na adres: Dom Pomocy Spotecznej w Walczu ul. Orla 35, 78-600 Walcz, w zamknigtej
kopercie z dopiskiem: ,, Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze - inspektora ds. kadr i plac”.

Termin skladania dokumentéw do dnia 13 maja 2016 do godz. 15:00.

2) oferty, ktore wptyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie, zlozone w innej formie, jak réwniez nie
spetniajace wymogow formalnych nie beda rozpatrywane, a osoby, ktorych oferty zostang odrzucone,
nie beda powiadamiane,

3) kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j,

4) informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.powiatwalecki.pl), a takze na tablicy informacyjnej w Domu Pomocy Spotecznej
w Watczu ul. Orla 35.

5) informacji na temat powyzszego ogloszenia udziela: Pani Jadwiga Kosidlo Dyrektor Domu Pomocy
Spotecznej w Walczu tel. (67) 387 37 77.
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