Miedary, dnia 25.04.2014r.

Dyrektor Domu Pomocy Spolecznej w Miedarach
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:
Podinspektor na samodzielnym stanowisku ds. pracowniczych

1. Wymagania niezb¢dne:

a)
b)

©)

d)
e)
£
2)

h)

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$é do czynnoS$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralno$¢ za przest€pstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dzialalnoSci instytucji pafistwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodno$ci dokumentéw lub za przest€pstwo karno skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku

wyksztatcenie wyzsze lub

wyksztatcenie $rednie o profilu ogélnym lub zawodowym umozliwiajace wykonywanie zadan
na stanowisku ze stazem pracy — minimum 2 lata,

umiejetnos¢ obstugi komputera,

2. Wymagania dodatkowe:

W

= DO b B

e

a) biegla znajomo$¢ przepisow z zakresu prawa pracy — Kodeks pracy, ustawa z dnia 26
czerwca 1974 1. ( Dz. U. Z 1974r. Nr 24, poz. 141 z zm.),

b) ogblna znajomo$¢ przepiséw z zakresu plac,

¢) samodzielne i szybkie podejmowanie decyzji,

d) umiejetno$¢ pracy w zespole, sumienno$¢ i rzetelnoS¢, dobra organizacja czasu pracy,

e) ponadto znajomos¢ przepiséw z zakresu:

- ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U z 2008 r. Nr
223, poz. 1458 z zm.),

f) mile widziane wyksztatcenie wyzsze z zakresu administracji, prawa pracy, itp.

g) umiejetnosé obstugi programu ,, KADRY™.

Sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci odbedzie si¢ — w formie rozmowy kwalifikacyjnej :

dnia 12 maja 2014r. godz. 10°°

. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Prowadzenie spraw zwigzanych z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy.

Kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracownikow.

Sporzgdzanie wszelkich uméw o prace€.

Sporzadzanie, wydawanie $wiadectw pracy, zaSwiadcze i innych dokument6éw dotyczgcych
zatrudniania i wynagrodzef pracownikéw, do ktérych wydawania pracodawca zobowigzany
jest przepisami prawa,

Ustalanie uprawnief urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej (karty
urlopowe, plany urlopowe, ekwiwalent za urlop).

Prowadzenie rocznej ewidencji czasu pracy.

Wydawanie zaSwiadczen dotyczgcych stosunku pracy na wniosek pracownika,

Rozliczanie pracownikéw z wykorzystanych dni urlopéw wypoczynkowych oraz innych przerw
w wykonywaniu pracy, w tym urlopéw okolicznoSciowych, wychowawczych, itp. stosownie do



10.
11.
12.
13,
14.
15.
16.

17.
18.

19.

20.

21.

przepisoéw Kodeksu Pracy.

Sporzgdzanie sprawozdaf w zakresie dotyczgcym zatrudnienia pracownikow, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami i terminami,

Wystawianie i przedtuzanie waznosci legitymacji ubezpieczeniowych pracowniczych

i rodzinnych,

Przygotowywanie i kompletowanie dokumentacji pracownikéw przechodzgcych na emeryture
lub rente, wspdtpraca z ZUS,

Prowadzenie spraw socjalnych pracownikow, ewidencja swiadczen z ZFSS, wspblpraca z
Komisjg Socjalna,

Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pozyczek z Funduszu Mieszkaniowego,
Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z BHP i p.poz.,

Wydawanie i prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,

Wspblpraca z Kierownikiem Zespotu Administracyjno-Gospodarczego w sprawie wyposazenia
w uzytkowaniu,

Prowadzenie gospodarki magazynowej,

Odbieranie korespondencji oraz przygotowywanie do wysylki w czasie nieobecnosci
Kierownika Zespotu Administracyjno-Gospodarczego,

Prowadzenie ewidencji badan profilaktycznych, kierowanie na badania os6b nowo przyjetych
do pracy oraz pracownikow na badania okresowe i kontrolne,

Wspdlpraca z pracownikami dziatu finansowego — rzetelne i terminowe przygotowanie
dokumentacji dotyczacej wynagrodzeti, premii i innych sktadnikéw naleznych pracownikom,
Wspotdziatanie w zakresie opracowywania regulaminéw, instrukcji i innych przepisow
normujacych zakres dziatania DPS,

4. Warunki pracy :

3.

a) wymiar czasu pracy: pelny etat, 40 godzin tygodniowo,
(w przypadku 0séb niepetnosprawnych, zgodnie z odrgbnymi przepisami),

b) miejsce pracy: siedziba Domu Pomocy Spolecznej Miedary, 42-674 Miedary
ul. Zamkowa 7,

¢) umowa o prace: pierwsza umowa na czas okreslony, w czasie trwania ktdrej organizuje si¢
shuzbe przygotowawczg, kolejna na czas nieokreslony, ~

d) specyfika pracy: realizacja zadan wymaga rowniez pracy w terenie,

e) stres zwigzany z bezposrednig obstuga klienta oraz kontaktem z mieszkaricami Domu
Pomocy Spotecznej w Miedarach,

f) przewidywany termin zatrudnienia: lipiec 2014 1.

g) miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy:
* praca na parterze,
« narzedzia i materiaty pracy — komputer, kserokopiarka, fax, niszczarka, skaner, telefon,
* praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,
 telefoniczna obstuga klienta,
* bariery architektoniczne — waskie korytarze,mate i ciasne pomieszczenie biurowe,
+ pomieszczenie higieniczno — sanitarne przystosowane dla os6b niepetnosprawnych,
 brak oznaczen dla 0s6b niewidomych,
« brak specjalistycznych urzgdzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym,
niedostyszacym oraz gtuchoniemym,

h) wynagrodzenie zasadnicze zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18.03.2009
r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzagdowych (Dz. U. Z 2009 r. Nr 50,
poz.398, z p6zn. zm.) oraz inne dodatki zgodnie z ww. Rozporzadzeniem.

Rekrutacja i zatrudnianie 0s6b niepelnosprawnych:

1) w miesigcu poprzedzajacym date ogloszenia konkursu, wskaznik zatrudnienia 0sob



niepelnosprawnych w Domu Pomocy Spotecznej w Miedarach nie przekroczyt 6%,

2) pierwszefstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylgczeniem
kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje si¢
ona w gronie nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw wylonionych przez komisje,

3) kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z wyzej wymienionego uprawnienia, jest obowiazany
do ztozenia wraz z dokumentami, kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢,

4) kandydat, ktéry zamierza skorzystaé z wyzej wymienionego uprawnienia, a ztozyt juz
dokumenty, jest obowigzany do uzupetnienia brakujacej kopii dokumentu potwierdzajacego
niepelnosprawnosc¢.

6. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

a) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

b) o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych oraz, ze nie byt
prawomocnie skazany za przestepstwo umysine,

¢) o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego kandydatury nie bedzie
prowadzit dziatalnosci gospodarczej oraz wykonywat zaje¢ tozsamych, pozostajacych w
sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktore bedzie wykonywal w ramach
obowiazkéw stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczos¢ lub
interesownos¢,

d) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji,

) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na publikacje danych osobowych
w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy informacyjnej Domu Pomocy Spotecznej
w Miedarach,

f) list motywacyjny z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

g) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

h) kserokopie $wiadectw pracy,

i) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych do$wiadczenie zawodowe i ewentualne
dodatkowe kwalifikacje zawodowe.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Domu Pomocy Spofecznej
w Miedarach w Administracji lub przesta¢ poczta do dnia 08 maja 2014r. do. g0dz.10” na adres:

Dom Pomocy Spolecznej ul. Zamkowa 7,
42-674 Miedary

w zamknietych kopertach z dopiskiem: Nabér na wolne stanowisko urzednicze:
Podinspektor na samodzielnym stanowisku ds. pracowniczych

Aplikacje, ktore wptyng do Domu Pomocy Spolecznej po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane. Warunkiem zatrudnienia kandydata bedzie przedstawienie informacji z Krajowego
Rejestru Karnego. Informacja o wyniku naboru bgdzie zamieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji,
zostana dolaczone do jego akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie
rekrutacji zakwalifikowaty sie do dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda
przechowywane, zgodnie z instrukcjg kancelaryjna, przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane do
sktadnicy akt w DPS. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob zostang odestane.

7. Inne informacje:

Lista kandydatéw spetniajagcych wymagania formalne zostanie upowszechniona w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszeri Domu Pomocy Spotecznej w Miedarach.




