K.111.1.2021

OGLOSZENIE O NABORZE

Dyrektor Domu Pomocy Spolecznej ,,Jedrek” w Opolnie-Zdroju
oglasza nabor na stanowisko

Samodzielny referent ds. kadr

1. Nazwa i adres jednostki: Dom Pomocy Spotecznej ,,Jedrek” w Opolnie-Zdroju
2. OKkreslenie stanowiska: samodzielny referent ds. kadr

3. Wymiar czasu pracy: peiny etat

4. Rodzaj zatrudnienia: umowa o prace

5. Miejsce wykonywania pracy: Dom Pomocy Spotecznej, Opolno-Zdré;j ul. Parkowa 2

6. Wymagania niezbedne zwiazane ze stanowiskiem:

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
wyksztalcenie $rednie i i co najmniej 4 letni staz pracy lub wyksztlcenie wyzsze i co
najmniej 2 letni staz pracy,

posiadanie pelnej zdolnos$ci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petlni praw
publicznych,

stan zdrowia umozliwiajacy wykonywanie pracy na stanwisku samodzielnego
referenta ds. kadr.

7. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

dobra znajomos$¢ ustawy o pomocy spotecznej, ustawy o pracownikach
samorzadowych, kodeksu pracy,

znajomos$¢ przepisOw dotyczacych standaryzacji domoéw pomocy spoteczne;,
doswiadczenie zawodowe z zakresu spraw kadrowych ze znajomoscia przepisow
prawa pracy,

samodzielnos$¢, rzetelnos¢, odpowiedzialno$e,

dobra organizacja czasu pracy,

dobra znajomo$¢ komputera (pakiet MS Office), programéw kadrowych oraz
PLATNIKA.



8. Zakres ogolnych zadan wykonywanych na stanowisku:

kompletowanie akt wymaganych przy zatrudnieniu i zwalnianiu pracownikow,
prowadzenie ewidencji kadrowej i akt osobowych pracownikéw Domu,
prowadzenie ewidencji czasu pracy i absencji pracownikow,

sporzadzanie wymaganej sprawozdawczo$ci z zakresu swoich zadan,
prowadzenie i obstuga sekretariatu,

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy z Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych zgodnie z regulaminem,

obstluga programu PLATNIK-zglaszanie do ubezpieczen nowych pracownikow oraz
cztonkow rodzin, wyrejestrowanie pracownikow zwolnionych.

9. Warunki pracy:

umowa o prace na czas okreslony z mozliwos$cig przedtuzenia na czas nieokreslony.

10. Wymagane dokumenty:

curriculum vitae,

list motywacyjny,

oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych staz pracy,

o$wiadczenie 0 braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy,
oswiadczenie o niekaralnoSci za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu
zZ pelni praw publicznych,

podpisana klauzula informacyjna (do pobrania na stronie

http://dpsjedrek.pl/bip//container/RODO/klazula_inf. nab%C3%B3r i zgoda na wrazliwe.pdf)

Wymagane dokumenty aplikacyjne (CV, list motywacyjny) powinny by¢ opatrzone klauzulg
~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10.05.2018 r.
0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r. Nr 1000 ze zm.) oraz z ustawg z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 ze zm) .

11. Informacje o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych w Domu Pomocy Spotecznej |
w Opolnie-Zdroju w miesigcu poprzedzajagcym ogloszenie o naborze nie przekroczyt 6%.


http://dpsjedrek.pl/bip/container/RODO/klazula_inf._nab%C3%B3r_i_zgoda_na_wrazliwe.pdf

12. Forma i termin skladania ofert:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na
stanowisko samodzielny refrent ds. kadr” w sekretariacie Domu Pomocy Spotecznej
wJedrek”

w Opolnie-Zdroju lub przesta¢ poczta na adres:

Dom Pomocy Spotecznej ,,J¢drek” w Opolnie-Zdroju,

Opolno-Zdroj, ul. Parkowa 2,

59-920 Bogatynia

Nieprzekraczalny termin do sktadania ofert to 26.02.2021 r.

Kandydaci spelniajacy kryteria formalne beda poinformowani o rozmowie kwalifikacyjne;.

Dokumenty dostarczone po terminie nie bedg rozpatrywane.

Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej
,Jedrek” w Opolnie-Zdroju
Sylwia Piita-Swiercz

Opolno-Zdréj, dnia 02.02.2021 r.



