DPS.ORA.2110.3.2021 Psary, dnia 16 kwietnia 2021 roku

DOM POMOCY SPOLECZNEJ W PSARACH

UL. KALISKA 3, 63-405 SIEROSZEWICE

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

INSPEKTOR
(stanowisko urzednicze)

w Dziale Organizacyjno — Administracyjnym

Caly etat (40 godzin przeci¢tnie tygodniowo)

(nazwa stanowiska pracy, komorka organizacyjna, wymiar czasu pracy)

1. Wymagania niezbedne:

a) wyksztalcenie: wyzsze lub $rednie

b) staz pracy: wyksztalcenie wyzsze - 1 rok,

wyksztatcenie $rednie - 3 lata,

c) posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa Unii Europejskiej
oraz obywatelstwa innych panstw, ktorym na podstawie umow migdzynarodowych
lub przepisow prawa wspolnotowego przyshuguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terytorium Rzeczpospolitej Polskigj,

d) posiadanie pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystania w pelni praw

publicznych,

e) nie bycie skazanym prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestgpstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
f) posiadanie wiedzy z zakresu prawa pracy - Kodeksu pracy,
g) znajomos¢ rozporzadzenia w sprawie dokumentacji pracownicze;j.

2. Wymagania dodatkowe:
a) znajomos¢ przepisow:
- ustawy o pracownikach samorzadowych,
- rozporzadzenia w sprawie wynagradzania pracownikow samorzagdowych
- ustawy o emeryturach i rentach,
- ustawy emeryturach pomostowych,
- ustawy o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b
niepelnosprawnych,
- ustawy o $wiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczen spotecznych w razie choroby
1 macierzynstwa,
ustawy o ochronie danych osobowych,
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b) mile widziane co najmniej 6 miesieczne doswiadczenie zawodowe w jednostkach

sektora finansow publicznych na stanowisku zwigzanym z rozliczaniem czasu pracy,

C) umiejetnos¢ sprawnej obstugi komputera, bardzo dobra znajomos$¢ oprogramowania

d)
e)
f)

MC Office,

skrupulatnos¢ 1 doktadnos¢,
komunikatywnosc,
wspotpraca w zespole.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

2.

3.

o

Kompleksowe prowadzenie spraw pracowniczych w zakresie objetym przepisami
prawa pracy.
Sporzadzanie = dokumentacji  zwigzanej z  nawigzywaniem,  przebiegiem
1 rozwigzywaniem stosunku pracy.
Sporzadzanie dokumentacji dodatkowej zwigzanej ze stosunkiem pracy.
Monitorowanie terminéw zwigzanych z uplywem zawartych umoéw, dhugotrwatymi
nieobecno$ciami, wykorzystaniem urlopéw i innych zwolnien np. chorobowego,
opieki.
Obstuga programu kadrowego.
Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z czasem pracy pracownikow zatrudnionych
w Domu Pomocy Spotecznej w Psarach w tym:
a) weryfikacja poprawnosci zapisow w dokumentacji ewidencji czasu pracy
pracownikow zatrudnionych w systemie rownowaznym i ruchomym,
b) kontrola projektéw harmonogramu pracy pracownikow zatrudnionych
w systemie réwnowaznym 1 ruchomym w zakresie zachowania norm
dobowych, tygodniowych , kwartalnych ,
c) kontrola i sprawdzanie prawidtowo$ci wypracowanych nadgodzin,
d) nadzor nad rozliczeniem czasu pracy,
e) ewidencja i weryfikacja absencji pracowniczych,
f) weryfikacja 1 przygotowywanie danych wymaganych do naliczania
wynagrodzen-§cista wspolpraca z Dziatem Finansowym,
g) prowadzenie spraw urlopowych pracownikow.
Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z obowigzkowymi badaniami lekarskimi
pracownikow.
Przygotowywanie sprawozdan statystycznych z zakresu zatrudnienia i czasu pracy,
ustalanie przeci¢tnego zatrudnienia.
Prowadzenie spraw zwigzanych ksztalceniem i doksztatcaniem pracownikow.

. Wspoéldziatanie z Urzegdem Pracy w zakresie zatrudnienia pracownikow, odbywania

stazu oraz organizowaniem szkolen.

4.Warunki pracy:

a) Dom Pomocy Spotecznej w Psarach przy ulicy Kaliskiej 3, 63-405
Sieroszewice,

b) caly etat (40 godzin tygodniowo) od poniedziatku do pigtku w godzinach
od 7:00 do 15:00,

C) praca w systemie jednozmianowym,

d) praca na stanowisku urzg¢dniczym,

e) praca z wykorzystaniem komputera i urzgdzen biurowych,

f) praca w kontakcie z osobami przewlekle psychicznie chorymi — Mieszkancami
Domu.
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5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelmosprawnych w Domu Pomocy Spolecznej
w Psarach w rozumieniu przepisdéw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w miesSigcu poprzedzajacym byt wyzszy niz
6%0.

6. Dokumenty aplikacyjne
1) Wymagane dokumenty:

a) wypelniony kwestionariusz osobowy - wzdér Kkwestionariusza zalgcznik do
ogloszenia,

b) kserokopic dokumentéw poswiadczajagcych  wyksztalcenie 1 umiejetno$ci
($wiadectwa,

dyplomy, zaswiadczenia),

c) kserokopie $wiadectw pracy potwierdzajace staz pracy lub dokument
potwierdzajacy wymagany staz pracy,

d) oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

e) Oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

f)oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celdéw rekrutacji
Ja nizej podpisany, wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
w celu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. b rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE. 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych ),

g) podpisang klauzulg informacyjng RODO stanowigca zal. do niniejszego
ogloszenia 0 naborze.

2) Dokumenty dodatkowe:
a) zyciorys CV a aktualnym adresem mailowym i nr telefonu.
b) inne dokumenty $wiadczace o posiadanej kwalifikacji i umiejetnosciach

Dokumenty wymienione powyzej musza by¢ opatrzone wlasnorecznym podpisem.

Kandydaci nie posiadajacy obywatelstwa polskiego zobowigzani sa do przedtozenia
wszystkich dokumentow w jezyku polskim lub dokumentow w jezyku obcym wraz
Z thumaczeniem dokonanym przez ttumacza przysieglego.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Domu Pomocy Spolecznej
Psarach przy ul. Kaliskiej 3, 63-405 Sieroszewice w sekretariacie — w budynku Patacu,
w terminie do 29 kwietnia 2021 roku do godziny 12:00 z dopiskiem: ,,.Dotyczy naboru
na stanowisko ,,Inspektora”.

Liczy si¢ data wplywu dokumentow do Domu Pomocy Spotecznej w Psarach. Aplikacje,
ktére wplyna do Jednostki po wyzej okre§lonym terminie nie beda rozpatrywane.

Korespondencja z aplikujacym na stanowisko urzednicze prowadzona bedzie
w formie mailowej.
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