Dyrektor
Domu Pomocy Spotecznej ,Lesny” w Zaskoczynie
ogtasza nabor na wolne stanowisko pracy:
stanowisko urzednicze — inspektor ds. kadr
w pefnym wymiarze czasu pracy
w Domu Pomocy Spotecznej ,Lesny”

83-041 Zaskoczyn 11

1. Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie wyzsze i minimum 1 rok stazu pracy zawodowej lub wyksztatcenie srednie i minimum 3 lata

stazu pracy zawodowej,

preferowane doswiadczenie w zakresie prowadzenia kadr,

znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu kadr, w szczegolnosci:

- ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,

- Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie
dokumentacji pracowniczej,

- Rozporzadzenie Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkéw ustalania oraz

sposobu dokonywania zwrotu kosztoéw uzywania do celow stuzbowych samochodéw osobowych,
motocykli i motorowerdw niebedacych wtasnoscig pracodawcy

- ustawa z dnia 25 czerwca 1999 r. o Swiadczeniach pieniginych z ubezpieczenia spotecznego w razie
choroby i macierzynstwa

- ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

- ustawa z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej,

- ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym,

- ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

- Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikow

samorzadowych

- Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie

ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego

przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,

osoba niebedgca skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwa scigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

kandydat musi posiada¢ obywatelstwo polskie, albo bedacy obywatelem panstwa Unii Europejskiej lub

innego panstwa, ktdremu na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspéinotowego

przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospblitej Polskiej, posiadajgcy

znajomosc jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

kandydat musi posiadac petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych, stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie

na w/w stanowisku, cieszyc sie nieposzlakowang opinig oraz korzysta¢ z petni praw publicznych.

2. Wymagania dodatkowe:

dobra znajomosc obstugi komputera, programu Platnik i programoéw kadrowo-ptacowych
umiejetnos¢ pracy w zespole,

zdolnos¢ planowania i organizacji pracy wiasnej,

samodzielno$¢ w prowadzeniu powierzonych spraw,

systematycznosé, rzetelnosé, sumiennosé, skrupulatnosé, uprzejmosc.

3. Zakres wykonywanych zadan:

przygotowywanie naboréw na stanowiska pracy

prowadzenie dokumentacji pracowniczej (akt osobowych) zgodnie z wymogami wynikajgcymi z przepisow
prawa w tym zakresie

prowadzenie spraw pracowniczych, w tym w szczegélnosci:



a) przygotowywanie umow o prace oraz ich zmian zgodnie z regulaminem wynagradzania, kodeksem pracy
i przepisami ustawy o pracownikach samorzagdowych oraz przepisami wykonawczymi

b) zgtaszanie i wyrejestrowywanie pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o prace i umow
zlecen i o dzieto do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego

c) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem urlopdw, w tym ich ewidencja

d) wydawanie zaswiadczen

e) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przejsciem pracownikow na emeryture, rente,

f) przygotowywanie dokumentdéw zwigzanych z ustalaniem nagréd jubileuszowych, ekwiwalentow za
niewykorzystany urlop wypoczynkowy, odpraw emerytalnych, zasitkow rehabilitacyjnych oraz innych
wymaganych przepisami prawa,

g) przygotowywanie innej niezbednej dokumentacji koniecznej do naliczania ptac, w tym nadgodzin, premii
h) prowadzenie wszelkich innych prac pracowniczych nie wymienionych w pkt od a do g a wynikajgcych z
przepisow prawa,

przygotowywanie list obecnosci, grafiku pracy oraz biezgca weryfikacja list obecnosci pracownikow
zgtaszanie Dyrektorowi wszelkich stwierdzonych nieprawidtowosci

analizowanie stanu zatrudnienia i prawidtowosci czasy pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym
prowadzenie spraw zwigzanych z doksztatcaniem pracownikow poprzez uczestnictwo w szkoleniach,
kursach, studiach, w tym przygotowanie dokumentacji zwigzanej z oddelegowaniem pracownikéw,
przygotowanie zestawienn pracownikow, ktorzy nabyli, badZz nie nabyli prawo do dodatkowego
wynagrodzenia rocznego, w tym informacji o dniach podlegajacych wytgczeniu,

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem ryczattow na uzywanie samochodu prywatnego do celéw
stuzbowych, w tym przygotowywanie umdw, wzoréw oswiadczen do rozliczenia,

prowadzenie spraw zwigzanych z wystawianiem delegacji wyjazdéw stuzbowych oraz wyjazdéw na
szkolenia

prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzkowymi badaniami lekarskimi pracownikow

przygotowywanie umodw zlecen i o dzieto

sporzgdzanie wnioskow o zaangazowanie w zakresie spraw prowadzonych na danym stanowisku pracy
sporzgdzanie wszelkich sprawozdan w zakresie zatrudnienia wymaganych przepisami prawa,

sporzadzanie wszelkich innych informacji, analiz zwigzanych z zarzadzaniem kadrami dla celow
wewnetrznych jak i zewnetrznych,

prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem skitadek na PFRON, w tym sporzadzenie deklaracji
miesiecznych,

wspotdziatanie z Urzedem Pracy,

przygotowywanie przepisow wewnetrznych zwigzanych ze sprawami pracowniczymi, takich jak, miedzy
innymi: regulamin wynagradzania, regulamin doksztafcania pracownikow, regulamin pracy, korzystania z
samochoddw prywatnych do celdw stuzbowych, kodeks etyki pracownikow DPS, procedury naboru na
wolne stanowiska urzednicze, procedury odbycia stuzby przygotowawczej,

prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z Pracowniczymi Planami Kapitatowymi

sporzadzanie wykazu pracownikdow, emerytdw, rencistow stanowigcych podstawe naliczenia odpisu na
Zakfadowy Fundusz Swiadczer Socjalnych,

4. Warunki pracy na danym stanowisku:

praca w pomieszczeniu biurowym,
praca w trybie jednozmianowym, przecietnie 8-godzinnym,
praca przy komputerze, obstuga sprzetu biurowego.

5. Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Domu Pomocy Spotecznej ,lesny” w Zaskoczynie

w maju 2020 r., w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych wynosit mniej niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

list motywacyijny oraz informacje (np. CV), o ktérych mowa w art. 22" ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy tj. imig (imiona) i nazwisko, date urodzenia, dane kontaktowe, wyksztatcenie, kwalifikacje
zawodowe, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,

dokumenty poswiadczajgce wyksztalcenie,
dokumenty potwierdzajgce wymagany staz pracy,



e aktualne oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

e aktualne o$wiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysle przestepstwo skarbowe,

¢ inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

e zgoda na przetwarzanie danych osobowych podanych dobrowolnie oraz oswiadczenie o zapoznaniu sig
z klauzula informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych w celu przeprowadzenia postepowania
rekrutacyjnego w Domu Pomocy Spotecznej ,Lesny” w Zaskoczynie,

e kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktéorym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych , jest zobowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentow w jezyku obcym, nalezy dotgczy¢ ich
ttumaczenia na jezyk polski dokonane bezposrednio przez kandydata lub biuro tlumaczen lub tlumacza

przysieglego.

Oferty z wymaganymi dokumentami kandydaci winni sktada¢ w zamknietych i zaadresowanych kopertach
z dopiskiem ,Nabér na stanowisko - stanowisko urzednicze — inspektor ds. kadr w Domu Pomocy Spotecznej
»Lesny” w Zaskoczynie, Zaskoczyn 11, 83-041 Mierzeszyn” w terminie do 3 lipca 2020 r.

Dokumenty, ktére wptyng po w/w terminie lub niekompletne nie beda rozpatrywane.

W przypadku dostarczenia danych osobowych innych niz wymagane w ogtoszeniu oraz nie zatgczeniu oswiadczenia
0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie tych danych osobowych, bedg one zniszczone. Osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie maja
prawo do dostepu do podanych dobrowolnie swoich danych osobowych oraz ich poprawiania.

Osoby spetniajace wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu zostang powiadomione telefonicznie o terminie i miejscu
ewentualnego kolejnego etapu rekrutacji. Osoby, ktdre nie spetniajg wymagar formalnych, nie bedg informowane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP-u i na tablicy ogtoszen Domu Pomocy
Spotecznej ,Lesny” w Zaskoczynie.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Domu Pomocy Spotecznej ,Lesny” w Zaskoczynie zostang
dofaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty pozostatych kandydatéw beda przechowywane w kadrach Domu Pomocy Spotfecznej ,Lesny” w Zaskoczynie przez
okres 1 miesigca od dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru. W okresie tym, kandydaci bedg mogli dokonywac
odbioru swoich dokumentéw. Dom Pomocy Spofecznej ,Lesny” w Zaskoczynie nie odsyta dokumentdw kandydatom. Po
uptywie okresu 1 miesigca od dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru, nieodebrane przez kandydatow
dokumenty zostang zniszczone.
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