Ogloszenie o naborze na stanowisko Specjalista ds. Kadr

DYREKTOR
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W BOBRKU
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

SPECJALISTA DS. KADR

umowa o prace na czas okreslony z mozliwosciq zatrudnienia na czas nieokreslony,
wymiar czasu pracy — petny etat

I. Wymagania niezbedne kandydata:
1. Posiadanie obywatelstwa polskiego.
2. Posiadanie petnej zdolnos$ci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych.
3. Niekaralnos$¢ za umyslne przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.
4. Nieposzlakowana opinia.
5. Wyksztalcenie wyzsze i co najmniej 2—letnie do§wiadczenie zawodowe w dziale
finansowym lub kadrowo-ptacowym lub wyksztatcenie $rednie i co najmniej 3-letnie
dos$wiadczenie zawodowe w dziale finansowym lub kadrowo-placowym.
7. Dobra znajomos$¢ obowigzujacych regulacji prawnych: ustawy Kodeks pracy, ustawy
o ochronie danych osobowych, ustawy o pracownikach samorzadowych.
8. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku pracy.

I1. Wymagania dodatkowe :
1. Umiejetnos¢ obshugi komputera (pakiet Office, program kadrowo — placowy firmy
Rekord, program Platnik).
2. Odpowiedzialno$¢, zaangazowanie, kreatywnos$¢, systematyczno$¢, wnikliwos¢
1 doktadnose.
3. Zdolno$ci analityczne i umiejetno$¢ dobrej organizacji pracy.
4. Umiejetno$¢ pracy w sytuacjach stresowych.

I11. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku urzedniczym :
1. Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z przyjmowaniem oraz zwalnianiem
pracownikow.
2. Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej ze zmianami kadrowymi dotyczacymi
pracownikow tj. miedzy innymi z zakresu przeszeregowania, awansowania,
nagradzania, wyrdzniania i karania pracownikow.
3.0Opracowywanie zakresoOw czynnos$ci dla pracownikow.
4.Zapewnienie prawidlowej realizacji uprawnien pracowniczych m.in. nagrody
jubileuszowe oraz inne nagrody (w programie REKORD oraz w wersji papierowej).
5. Prowadzenie akt osobowych pracownikow zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
6. Prowadzenie ewidencji obecnosci, urlopéw, zwolnien lekarskich.
7. Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikOw oraz rozliczanie czasu pracy.
8. Biezaca kontrola terminowej realizacji badan okresowych pracownikow.
9. Prowadzenie spraw emerytalnych i rentowych pracownikow.
10. Prowadzenie spraw zwigzanych z doksztatcaniem pracownikow.




11. Terminowe i systematyczne sporzadzanie dokumentow zgloszeniowych do ZUS.
12. Terminowe i systematyczne przekazywanie do ZUS dokumentow rozliczeniowych.
13. Sporzadzanie i terminowe przekazywanie wymaganych sprawozdan.

14. Prowadzenie zaktadowego archiwum.

15. Sporzadzanie kart ptac, obliczanie wynagrodzen i innych §wiadczen pracowniczych
podczas petnienia zastgpstwa inspektora ds. ptac.

16. Sporzadzanie deklaracji 1 rozliczen ZUS, obstuga programu Ptatnik w przypadku
zastepstwa.

1V. Informacja o0 warunkach pracy na stanowisku:

a) wynagrodzenie: zgodne z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021
roku w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U. z 2011 r. poz.1960 z
pozn. zm.),

b) miejsce wykonywania pracy:

Dom Pomocy Spotecznej w Bobrku, 32-661 Bobrek, ul. Ksigznej Oginskiej 2,
¢) zatrudnienie w wymiarze petnego etatu (40 godzin tygodniowo),
d) zatrudnienie na czas okreslony, z mozliwoscig dalszego zatrudnienia na czas nieokreslony.

W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Domu Pomocy Spotecznej w Bobrku, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych wyniost
ponizej 6%.

V. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys (CV),

c) kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,

d) kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

f) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

g) o$wiadczenie o niekaralnosci.

h) o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
okreslonym stanowisku.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w terminie do dnia 22.01.2024 r. do
godz. 12.00

- osobiscie w siedzibie Domu Pomocy Spolecznej w Bobrku, ul. Ksi¢znej Oginskiej 2, 32-661
Bobrek (sekretariat)

- poczta na adres Domu Pomocy Spotecznej w Bobrku, ul. Ksigznej Oginskiej 2, 32-661 Bobrek
- z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko Specjalisty ds. Kadr”.

V1. Informacje dodatkowe:

- telefon kontaktowy 33 846-13-49 lub 33 846-44-04,

- aplikacje, ktére wptyng do DPS w Bobrku po wskazanym terminie nie beda rozpatrywane,

- informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w BIP oraz na tablicy informacyjnej DPS
w Bobrku.

O zakwalifikowaniu si¢ do II etapu NABORU - kandydaci zostang poinformowani
telefonicznie.




Po przeprowadzeniu procedury naboru w przeciggu jednego miesigca istnieje mozliwos¢
odbioru ztozonych dokumentow.

Bobrek, dnia 11.01.2024 r.
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Administratorem Panstwa danych jest Dom Pomocy Spotecznej w Bobrku z siedzibg przy ul.
Ksigznej Oginskiej 2, 32-661 Bobrek, NIP: 5491248739, REGON: 000792604, e-mail:
sekretariat@dpsbobrek.pl, tel.: 338464404. Przetwarzamy Panstwa dane wylacznie w celu
wykonywania zadan Administratora, ktére wynikaja z przepisow prawa oraz zadan
wykonywanych w interesie publicznym. Maja Panstwo prawo dostepu do tresci swoich danych
oraz prawo do ich sprostowania, usunig¢cia, ograniczenia przetwarzania, przenoszenia i
whniesienia sprzeciwu.



