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OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej w Jaskulinie, Jaskulin 13, 58-170 Dobromierz
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze: starszy inspektor ds. osobowych i plac,
w dziale finansowo administracyjnym.

1. Wymagania niezbedne (formalne):

)

2)

3)
4)

5)

6)

posiadanie obywatelstwa polskiego lub innego panstwa czlonkowskiego Unii
Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom, na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego, przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j;

posiadanie peinej zdolnoséci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;

posiadanie wyksztalcenia wyzszego;

posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na
okreslonym stanowisku;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

posiadanie nieposzlakowanej opinii.

2. Wymagania dodatkowe:

1y

bardzo dobra znajomos¢ przepisow ustawy: o pracownikach samorzadowych, kodeks
pracy, o ochronie danych osobowych, rozporzadzenia o wynagrodzeniu pracownikow
samorzadowych, rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej
w sprawie dokumentacji pracowniczej, przepisOw ubezpieczen spotecznych;

sprawna obstuga urzadzen biurowych, w tym komputerowych programéw kadrowo —
ptacowych, programu Platnik, umiejgtne sporzadzanie pism urzgdowych;
doswiadczenie w pracy na stanowisku bedacym przedmiotem naboru;

samodzielnos¢ w dziataniu;

komunikatywno$¢ 1 kultura osobista;

operatywno$é, dyspozycyjnosc;

umiejgtnos¢ pracy w zespole;

odpornos¢ na stres.

3. Zakres zadan wykonywanych na wymienionym stanowisku:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

prowadzenie dokumentacji kadrowe;j;

przygotowywanie umow o prace, $wiadectw pracy, zaswiadczen i innych dokumentéw
dotyczacych zatrudniania i wynagrodzen pracownikéw, do ktorych wydawania
zobowiazany jest przepisami prawa;

ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwiazanej;
archiwizacja dokumentacji w zakresie prowadzonych spraw;

prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopow pracowniczych, zwolnien lekarskich;
zglaszanie i wyrejestrowanie umow o dzielo;

wydawanie zaswiadczen dotyczacych stosunku pracy na wniosek pracownika;
prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich i szkolen BHP pracownikow
oraz kontrola ich aktualnosci;




9

prowadzenie spraw zwiazanych z Zakladowym Funduszem Swiadczeh Socj alnych;

10) sporzadzanie sprawozdah zgodnie z obowiazujacymi przepisami i terminanmi,
11)naliczanie i sporzadzanie list ptac;
12) wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizacji stazy, przygotowania

zawodowego, US, ZUS, itp.;

13) sporzadzanie sprawozdan w zakresie dotyczacym zatrudniania pracownikow, zgodnie

7z obowigzujgcymi przepisami i terminami,

14} sporzadzanic sprawozdan do GUS w zakresie spraw personalnych okreslonych przez

odpowiednie przepisy prawa;

15) zachowanie w tajemnicy wszystkich informacji pozyskanych w ramach wykonywania

umowy oraz przestrzeganie obowiazujacej w Domu Pomocy Spolecznej w Jaskulinie
polityki ochrony danych osobowych;

16) wykonywanie innych zadai doraznych zleconych przez dyrektora, wynikajacych

z organizacji pracy DPS.

4.Warunki pracy:

1)
2)
3)

4
5)

miejsce pracy: Dom Pomocy Spotecznej w Jaskulinie,
stanowisko pracy: starszy inspektor ds. osobowych i plae,

forma i warunki zatrudnienia: umowa o pracg w pelnym wymiarze czasu pracy,
w przypadku pracownikéw podejmujacych pracg na stanowisku urzedniczym po raz
pilerwszy — umowa o prace na czas okreslony nie dhizszy niz 6 miesiecy,

planowany termin zatrudnienia styczen 2024 r.

w miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze wskaZnik
zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Domu Pomocy Spoteczne] w Jaskulinie
w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowe] 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepetnosprawnych nie przekroczyt 6%.

5. Wymagane dokumenty:

1)

2)
3)

4)

3)

6)

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — wzor — zalgcznik
nr 1 do niniejszego ogloszenia,

list motywacyjny,

kserokopie dokumentdéw potwierdzajace wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe
wymagane do zajmowania stanowiska objetego naborem,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy wskazany
w ogloszeniu o naborze ( §wiadectwa pracy, zas§wiadczenia o zatrudnieniu),

o$wiadczenia (wzor — zatacznik nr 2 do niniejszego ogloszenia):
o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

o niekaralno§ci kandydata za umyS$lne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwa skarbowe oraz nie toczy sie przeciwko niemu postepowanie
karne, informacja z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnoéci za skazanie
prawomocnym wyrokiem Sadu za umy$lne przestegpstwo skarbowe (tylko osoby, ktérym
zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia),

zaswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku starszy inspektor ds. osobowych i plac, (zaswiadczenie lekarskie dla osoby,
ktorej zostanie przedstawiona propozycja pracy),




7)

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych zawartych
w ztozonych dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
naboru na stanowisko starszy inspektor ds. osobowych i ptac zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. A
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady Europy (UE) 2016/679 z dnia27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogoblne rozporzadzenie UE o ochronie danych) i ustawa z dnia 10
maja 2018 r. o ochronie danych osobowych ( Dz. U.2019, poz. 1781).

6. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w terminie: do dnia 12 grudmia 2023 r.
do godz. 10.00 w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Konkurs na stanowisko - starszy
inspektor ds. osobowych i plac w DPS w Jaskulinie”, za posrednictwem poczty, lub
osobi$cie w sekretariacie Domu Pomocy Spotecznej w Jaskulinie.

Oferty, ktore wptyna po uptywie wyzej okreslonego terminu nie bgdg rozpatrywane.

7. Inne informacje:

Nabor sktada sie z dwoch etapow:

D

2)

Wstepna klasyfikacja kandydatow (analiza dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem
formalnym),

Klasyfikacja koncowa (rozmowa kwalifikacyjna lub/i test kwalifikacyjny).

Kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostang powiadomieni o miejscu i terminie
przeprowadzenia rozmowy  kwalifikacyjnej lub/i  testu  kwalifikacyjnego
za posrednictwem poczty elektronicznej lub telefonu, wskazanych do kontaktéw przez
kandydatow.

Informacja o wyniku konkursu bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej na stronie www.jaskulin.naszdps.pl/bip oraz na tablicy informacyjne; Domu
Pomocy Spotecznej w Jaskulinie.

- DYREKTOR
Domu Pomdcey S
w Jaskulinie

Daria Kurek




