DPS.D.1021.1.2023

DOM POMOCY SPOLECZNEJ W SKWIERZYNIE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
INSPEKTOR DS. ADMINISTRACYJNO- KADROWYCH

Miegjsce pracy: Dom Pomocy Spotecznej w Skwierzynie

ul. Przemystowa 42
66-440 Skwierzyna

Wymiar etatu: 1
Ilos¢ etatow: 1

I. Wymagania w stosunku do kandydatow:

1.
a)

b)

d)
e)
f)
9)

Wymagania niezbedne:

wyksztalcenie i staz pracy:

Wyksztalcenie wyzsze lub $rednie o profilu umozliwiajace wykonywanie zadan na
stanowisku.

- wyzsze wWymagany minimum roczny staz pracy

lub

- srednie wymagany minimum 3 letni staz pracy,

obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o0 pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2022, poz. 530),

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie ww. stanowisku,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

wiedza specjalistyczna: znajomo$¢ podstawowych zasad prawa pracy, Ustawy o pracownikach
samorzadowych, Ustawy 0 ochronie danych osobowych.

Wymagania dodatkowe:

odpowiedzialnos¢, komunikatywnos¢, rzetelnosé¢, doktadnoseé,

umiejetno$¢ pracy W zespole,

dobra znajomos¢ obstugi pakietu biurowego Microsoft Office (m.in. MS Wors i MS Excel),
znajomos$¢ programéw: kadrowych, PLATNIK, PFRON,

znajomo$¢: Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. kodeks pracy (Dz.U. z 2022 r. poz. 1510),
Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1634 z p6zn.
zm.). Ustawa z dnia 25 czerwca 1999 r. o $wiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia
spotecznego w razie choroby i macierzynstwa (Dz. U. z 2022 r. poz. 1732 z p6zn. zm.).

I1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)
b)

c)

d)
e)

obstuga programoéw: Kadry, programu sprawozdawczego GUS i PERON,

prowadzenie teczek akt osobowych pracownikow zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
prowadzenie spraw pracowniczych i dokumentacji w tych sprawach, przygotowywanie
kompletnych dokumentéw dotyczacych nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy
z pracownikami  oraz prowadzenie dokumentacji osobowej wchodzacej w sktad akt
osobowych,

przygotowywanie uméw zlecen i umoéw o dzieto,

sporzadzanie okresowych sprawozdan o stanie zatrudnienia, jak tez innych sprawozdan
statystycznych zleconych do wykonania przez GUS, PFRON i jednostki nadrzg¢dne,



f)

9)
h)
i)
)
k)

1)

m)

n)

0)
p)
q)
r
s)
t)
u)
V)
w)

X)
y)
7)

prowadzenie dokumentacji pracowniczej zwigzanej z badaniami okresowymi, szkoleniami,
z dokonywaniem okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw DPS,

monitorowanie terminéw szkolen BHP i przeciwpozarowych, prowadzenie ewidencji
przydzielonych $rodkéw BHP,

planowanie wydatkéw budzetowych dotyczacych odziezy i obuwia roboczego,

prowadzenie rejestru pracownikow aktualnie zatrudnionych 1 wprowadzanie zmian
zgodnie z ruchem kadrowym,

sporzadzanie dokumentéw pracownikow dotyczacych przej$cia na emeryturg lub rente,
sporzadzanie planow urlopdow wypoczynkowych oraz prowadzenie ewidencji urlopow
wypoczynkowych, okolicznosciowych 1 innych dni wolnych przyshugujacych zgodnie
Z przepisami prawa,

prowadzenie ewidencji czasu pracy,

sporzadzanie i nadzorowanie listy obecnosci zatrudnionych pracownikéw,

kompletowanie dokumentacji niezb¢dnej do naliczenia wynagrodzen, dodatkow, nagrod
i odpraw pieni¢znych,

prowadzenie dokumentacji zwiazanej z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych,
wystawianie i ewidencjonowanie delegacji stuzbowych,

prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich pracownikéw,

prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania,

uczestnictwo w pracach zwiazanych z inwentaryzacja,

rozliczenie wyjs¢ stuzbowych i prywatnych,

wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy,

prowadzenie sekretariatu,

wykonywanie czynnosci kancelaryjnych, w tym przyjmowanie i obieg dokumentéw
wychodzacych i przychodzacych,

opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych, tj. instrukcji, regulaminéw i zarzadzen,
biezaca znajomos¢ wszystkich przepisow, instrukcji, zarzadzen,

wspoltpraca z inspektorem danych osobowych,

aa) zastgpowanie inspektora ds. administracyjno- finansowych ( prowadzenie kasy, naliczanie

wynagrodzen),

bb) wykonywanie innych zadan doraznych zleconych przez dyrektora wynikajacych z organizacji

DPS.

I11. Warunki zatrudnienia na stanowisku:

a)

b)
c)

miejsce pelnienia obowigzkow: Dom Pomocy Spotecznej ul. Przemystowa 42, 66-440
Skwierzyna, pierwsze pietro - schody, praca przy monitorze,

zatrudnienie na czas okre$lony z mozliwoscig uzyskania umowy na czas nieokreslony
wynagrodzenie zgodne z Rozporzadzeniem Rady Ministrow dn. 28 pazdziernika 2021 r. w
sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1960 z po6zn.
zm.).

IV. Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych:
€0 najmniej 6%

V. Wymagane dokumenty:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

h)

list motywacyjny,

zyciorys wraz z opisem przebiegu pracy zawodowej (CV),

kserokopia dyplomu potwierdzajacego wyksztatcenie,

kserokopie §wiadectw pracy i innych dokumentow potwierdzajacych staz pracy,

ewentualnie inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni
praw publicznych,

oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa popetnione umyslnie,



i) os$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zajmowanie wymienionego stanowiska,
J) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

V1. Termin, sposéb i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:

a) Termin:
24.01.2023 r. godz. 14:00

b) Sposob:
Kserokopie przedkladanych dokumentéw musza by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z
oryginalem.

Dokumenty aplikacyjne (list motywacyjny, CV) winny by¢ opatrzone klauzula:

"Wyrazam zgode ha przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji
naboru zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2019 r. poz.
1781 z p6zn. zm.), ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2019
r. poz. 1282 z p6zn. zm.) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (RODO) i podpisem. Przyjmuj¢ do wiadomosci fakt obowiazku publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. 0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2019 r. poz. 1282 z p6zn. zm.) i podpisem.”

c) Miejsce:

Wymagane dokumenty winny by¢ wlasnorgcznie podpisane i ztozone osobiscie lub drogg pocztowa
w terminie do dnia 24.01.2023 r. godz.14.00.

na adres: Dom  Pomocy  Spolecznej, 66-440  Skwierzynaw  zaklejonej  kopercie
z dopiskiem "Nabor na wolne stanowisko urzednicze - inspektor ds. administracyjno-
kadrowych".

Za termin ztozenia dokumentow przestanych drogg pocztowa uwaza si¢ date ich wptywu do Domu
Pomocy Spotecznej. Dokumenty, ktore wpltyna do DPS po uplywie ww. terminu nie beda
rozpatrywane.

VII. Informacje dodatkowe:

Z regulaminem naboru mozna zapozna¢ sie¢ w siedzibie Domu — Administracji.

Zastrzega si¢ prawo nie skorzystania ze ztozonych ofert.

Osoba zatrudniona bedzie zobowigzana do dostarczenia pracodawcy zaswiadczenia 0 niekaralnosci
z KRS.

Rozstrzygnigcie konkursu nastgpi po przeprowadzeniu z kandydatami rozmow kwalifikacyjnych.

O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmow kwalifikacyjnych kandydaci zostana powiadomieni
indywidualnie.

Agnieszka Blajet
Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej
w Skwierzynie



