Zatgcznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 17/2019
p.o Dyrektora Domu Pomocy
Spotecznej dla Kombatantéw
zdnia 4 czerwca 2019 r.

DYREKTOR DOMU POMOCY SPOLECZNEJ
DLA KOMBATANTOW W BItGORAIU
ogtasza nabor

na wolne stanowisko urzednicze:
Inspektor ds. kadr, spraw socjalnych BHP i p.poz

I. Nazwa i adres jednostki: Dom Pomocy Spotecznej dla Kombatantéw w Bitgoraju

ul. Gen. Bora Komorowskiego 20
23-400 Bitgoraj

Il. Okredlenie stanowiska: Inspektor ds. kadr, spraw socjalnych, BHP i p.poi.

1. Wymagania niezbedne (formalne):

Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktora:

a)

b)

posiada obywatelstwo polskie lub posiada obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii
Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub parnstwa cztonkowskiego Europejskiego
Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze
Gospodarczym, chyba ze odrebne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora
finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego,
ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciw mieniu, przeciwko dziatalnosci
instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,
nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego,
spetnia jeden z ponizszych warunkdéw:
e ukonczyta studia wyzsze administracyjne, prawnicze, ekonomiczne, rachunkowos¢
i posiada co najmniej roczny okres swiadczenia pracy na takim samym lub podobnym
stanowisku,
e ukoriczyta szkote srednig ekonomiczng i posiada co najmniej 3 letni okres Swiadczenia

pracy na takim samym lub podobnym stanowisku.



2. Wymagania dodatkowe:

a)

b)

i)

k)
1)

znajomosc przepisow prawa z zakresu: Kodeksu pracy, ustawy o pracownikach
samorzgdowych oraz przepiséw BHP i ppoz.,

znajomosc¢ prowadzenia akt i spraw osobowych pracownikow,

znajomosc i umiejetnosé obstugi komputera w srodowisku oprogramowania: Office
Microsoft, Excel, Ptatnik, Kadrowo-Ptacowych oraz Internet,

znajomosé przepisow ZUS i PFRON,

znajomosc przepisow KPA

Znajomosc przepisOw ustawy o samorzadzie powiatowym,

znajomosc¢ przepisow ustawy o zaktadowym funduszu swiadczen socjalnych,
znajomosc podstaw prawnych dziatalnosci Domu Pomocy Spotecznej dla Kombatantéow
w Bitgoraju,

umiejetnos¢ redagowania pism,

komunikatywnos¢, umiejetnosé analitycznego myslenia, rzetelnosé, wysokie umiejetnosci
interpersonalne,

odpowiedzialnos¢, terminowosc i doktadnosc w realizacji powierzonych zadan,

umiejetnosc pracy w zespole,

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

a)

b)

f)
g)

prowadzenie ewidencji osobowej oraz kompleksowe prowadzenie spraw i akt osobowych
pracownikow,

prowadzenie i dokumentowanie spraw dotyczgcych nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, przebiegu pracy, rent i emerytur, jubileuszy oraz odznaczen,

prowadzenie ewidencji czasu pracy,

comiesieczne przygotowanie niezbednych informacji do naliczenia wynagrodzen
pracownikow,

sporzadzanie, wydawanie $wiadectw pracy, zaswiadczan i innych dokumentow dotyczacych
zatrudnienia i wynagrodzen pracownikéw, do ktorych wydawania pracodawca zobowigzany
jest przepisami prawa,

prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich,

prowadzenie dokumentacji ubezpieczeniowej (zgtoszenia i wyrejestrowania z ubezpieczen

spotecznych i zdrowotnych pracownikow i cztonkéw ich rodzin),




h) organizowanie i kierowanie na badania profilaktyczne oraz do celéow sanitarno-
epidemiologicznych, prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich i kontrola
ich aktualnosci,

i) organizowanie i kierowanie na szkolenia BHP, ppoz. oraz inne wymagane kursy na
poszczegolnych stanowiskach pracy, prowadzenie ewidencji i kontrola ich aktualnosci,

j) ustalanie uprawnien i ewidencja urlopow oraz wyjsc stuzbowych i prywatnych,

k) sporzadzanie wszelkich sprawozdan w zakresie zatrudnienia pracownikéw, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami i terminami,

I) sporzadzanie sprawozdan do Urzedu Statystycznego w zakresie spraw personalnych
okreslonych przez odpowiednie przepisy prawa,

m) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizacji stazy, przygotowania
zawodowego itp.

n) sporzadzanie umow cywilno-prawnych dotyczgcych zatrudnienia,

o) wspotpraca i udzielanie pomocy pracownikom w zakresie sktadania wnioskéw o renty
i emerytury do organu emerytalno-rentowego,

p) opracowywanie analiz i informacji dotyczacych spraw pracowniczych,

q) prowadzenie spraw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem $wiadczen Socjalnych,

r) prowadzenie archiwum zaktadowego,

s) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych, tj. instrukgji, regulaminow
i zarzadzen,

t) wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére na mocy prawa lub przepisow
wewnetrznych wydanych przez Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej dla Kombatantow
w Bitgoraju przypisanych dla tego stanowiska pracy w indywidualnym zakresie czynnosci

stuzbowych.

4. Informacja dodatkowa.
a) W przypadku osob podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, umowe o prace zawiera sie na czas okreslony (6 miesiecy). W czasie trwania
umowy organizuje sie stuzbe przygotowawczg korczacy sie egzaminem, ktérego pozytywny
wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.
b) wymiar czasu pracy: 1 etat, 40 godzin tygodniowo (w przypadku oséb niepetnosprawnych

zgodnie z odrebnymi przepisami),




f)

miejsce pracy: Dom Pomocy Spotecznej dla Kombatantéw w Bitgoraju,

ul. Gen. Bora Komorowskiego 20, 23-400 Bitgoraj,

stanowisko: Inspektor ds. kadr, spraw socjalnych, BHP i p.poz

wynagrodzenie zgodne z Rozporzgdzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r.

w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 936)

oraz Regulaminem wynagradzania pracownikéw w Domu Pomocy Spotfecznej dla
Kombatantow w Bitgoraju,

termin rozpoczecia pracy: 01 pazdziernik 2019 r.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogfoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej

oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych w Domu Pomocy Spotecznej dla Kombatantéw

w Bitgoraju wynosi 6 %.

5. Warunkiem wziecia udziatu w rekrutacji jest ztozenie nastepujacych dokumentow:

a)

list motywacyjny opatrzony witasnorecznym podpisem,

b) CV - zyciorys, uwzgledniajacy doktadny przebieg kariery zawodowej opatrzony

d)

wilasnorecznym podpisem,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wzor w zatgczeniu),

kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie, oraz kopie dokumentow

o ukonczonych kursach, szkoleniach podnoszacych kwalifikacje oraz kopie swiadectw pracy

potwierdzajgcych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu na okreslonym

stanowisku w przypadku trwania zatrudnienia,

oswiadczenie kandydata (wzér w zatgczeniu):

- o posiadaniu obywatelstwa panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba
ze odrebne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych
od posiadania obywatelstwa polskiego,

- 0 posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

- 0 braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego,

- 0 braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo skarbowe.

- o niekaralnosci karg zakazu petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami



publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r.

o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych
(Dz.U.z 2017 r. poz.1311 z pézn. zm.)
f) w przypadku kandydata z orzeczong niepetnosprawnoscig — kopia dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosg,
g) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

dla potrzeb procesu rekrutacji — w zatgczeniu wzor oswiadczenia.

6. Miejsce i termin sktadania dokumentoéw

Dokumenty nalezy sktadac osobiscie w zamknietej kopercie z dopiskiem

,Nabdr na stanowisko Inspektor ds. kadr, spraw socjalnych, BHP i ppoz.

w DPS dla Kombatantéw w Bitgoraju”, w siedzibie Domu Pomocy Spotecznej dla Kombatantow
w Bitgoraju, ul. Gen. Bora Komorowskiego 20, pokéj nr 412 od poniedziatku do pigtku

w godz. 7:00 do godz. 15:00 lub za posrednictwem poczty na adres:

Domu Pomocy Spotecznej dla Kombatantow w Bitgoraju, ul. Gen. Bora Komorowskiego 20,
23-400 Bitgoraj.

Wymagane dokumenty nalezy sktadac do dnia 16.09.2019 r. do godziny 11:00

(decyduje data wptywu do DPS dla Kombatantéw w Bitgoraju).

Osoby, ktdre nie spetnig wszystkich wymogdw formalnych, ztozg dokumenty po terminie
lub w inny sposdéb niz okreslony w ogtoszeniu o naborze, nie bedg rozpatrywane

w dalszym postepowaniu rekrutacyjnym.

7. Postepowanie rekrutacyjne skiada sie z dwoch etapow:

| etap — wstepna selekcja zgtoszen pod katem spetnienia wymogoéw formalnych,

Il etap — rozmowa kwalifikacyjna.

Uprzejmie informujemy, ze o terminie rozmow kwalifikacyjnych, kandydaci spetniajgcy wymogi
formalne zostang poinformowani telefonicznie lub drogg elektroniczng na wskazany

adres e-mailowy.

Oryginaty wymaganych dokumentow nalezy przedstawic¢ w trakcie rozmowy kwalifikacyjne;j.
Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej dla Kombatantow w Bitgoraju zastrzega sobie prawo
odwotania naboru w catosci lub czesci, przedtuzenia terminu sktadania ofert pracy, zmiany

terminu i miejsca otwarcia ofert.



Wszelkie informacje o naborze oraz wyniki bedg umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej
Starostwa Powiatowego w Bifgoraju, stronie internetowej Domu Pomocy Spofecznej

dla Kombatantow oraz na tablicy ogtoszen w Dom Pomocy Spotecznej dla Kombatantow

w Bitgoraju.

p.o. Dyrektora
Domu Pomocy Spolecznej
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mgr Beata Malel



