OGtOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Srodowiskowego Domu Samopomocy z filig ,,Na Polnej” w Krapkowicach
ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze

I. Nazwa i adres jednostki
Srodowiskowy Dom Samopomocy z filig ,Na Polnej”, 47-303 Krapkowice, Os. XXX-lecia 23
Il. Wymiar zatrudnienia
1/2 etatu
lll. Okreslenie stanowiska
Inspektor ds. kadr i ptac
IV. Wymagania niezbedne

1. Obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art.11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzqgdowych (Dz.U. z 2019r., poz. 1282.)

2. Woyksztatcenie:
Wymagane wyzsze lub s$rednie o odpowiedniej specjalnosci umozliwiajgce wykonywanie
zadan na stanowisku, - pozadane: wyzsze lub $rednie ekonomiczne albo studia podyplomowe
z zakresu kadr ptac.

3. Staz pracy:

e przy wyksztatceniu wyzszym — 1 letni staz pracy

e przy wyksztatceniu srednim — 3 letni staz pracy

Kwalifikacje zawodowe do wykonywania pracy na okre$lonym stanowisku.

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

Niekaralnos¢ za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe.
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Nieposzlakowana opinia.
8. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku.
V. Wymagania dodatkowe:
Znajomos¢ nastepujgcych aktow prawnych:
1. ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych;
2. ustawy z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzqdowych;

3. ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r. o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego
w razie choroby i macierzynstwa;

ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. 0 podatkil dochodowym od 0s6b fizycznych i prawnych;
ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych;

ustawy z dnia 4 marca 1994 o zakfadowym funduszu Swiadczen socjalnych;
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ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy;

Dobra znajomo$¢ obstugi komputera, obstuga programoéw Ptatnik, obstuga programéw ptacowych
i kadrowych. Pozgdana umiejetnos¢ pracy w programie kadrowo-ptacowym ,,Progman”.

VI.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy.

1. Sporzadzanie i prowadzenie dokumentacji pracowniczej, w tym sporzadzanie umoéw o prace
i umoéw cywilno-prawnych.

Prowadzenie akt osobowych.
Ewidencja i rozliczanie czasu pracy.

Sporzadzanie analiz, statystyk i sprawozdan dotyczacych zatrudnienia i wynagrodzenia.
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Przygotowanie naboru pracownikoéw zgodnie z Ustawg o pracownikach samorzagdowych.
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13.
14.
15.

Planowanie zatrudnienia i funduszu ptac.
Sporzadzanie list ptac, kart wynagrodzen pracownikow.
Sporzadzanie dokumentacji dot. podatku dochodowego.

Sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych, zgtoszen,, wyrejestrowan z ubezpieczen
pracownikow.

. Prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw.
11.
12.

Prowadzenie ewidencji delegacji pracownikdw

Organizowanie i kierowanie na badania profilaktyczne oraz do celéw sanitarno-
epidemiologicznych,

Kontrolowanie regulaminéw pod katem zgodnosci z Prawem Pracy,

Prowadzenie ewidencji przydziatu sSrodkéw BHP

Obstuga programu komputerowego modutu kadry i ptace, m.in. aktualizacja istniejgcej bazy
danych osobowych, wygenerowanie miesiecznych i rocznych kart ewidencji czasu pracy,
uzupetnianie absencji chorobowych, urlopdw, przebiegu pracy zawodowej oraz informacji
dotyczacych opisu etatow i sktadnikéw ptacowych,

VIl. Dodatkowe informacje:

1.

Warunki pracy na w/w stanowisku: praca biurowa na 1/2
etatu, umowa na czas nieokredlony  poprzedzona umowg na czas okreslony.
Przewidywany termin rozpoczecia pracy — 01.09.2020 r.

Wskaznik  zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych ~w  SDS, w  rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji

zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych w maju 2020 r.
wynidst mniej niz 6 % .

Osoba podejmujaca po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym w jednostkach,
o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych zobowigzana jest do odbycia stuzby przygotowawczej, zakoriczonej
egzaminem.

VIIl. Wymagane dokumenty:
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10.

list motywacyjny;

zyciorys zawodowy (CV);

kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie;

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane doswiadczenie zawodowe;
kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach;

oryginat kwestionariusza osobowego osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (zatgcznik
nr 1 do niniejszego ogtoszenia);

wtasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcego na
wykonywanie pracy na stanowisku okreslonym w ogtoszeniu o naborze;

Wrtasnorecznie podpisane o$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe;

wiasnorecznie podpisane  oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych.

oSwiadczenie:

a) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu przeprowadzenia
obecnego postgpowania rekrutacyjnego albo oswiadczenie o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych w celu przeprowadzenia obecnego postepowania
rekrutacyjnego oraz kolejnych naboréw prowadzonych przez Srodowiskowy Dom
Samopomocy w Krapkowicach (zatgcznik nr 2 do niniejszego ogtoszenia),



b) dotyczace ochrony danych osobowych (zatgcznik nr 1 do niniejszego ogloszenia).
IX. Sposob i termin sktadania dokumentéw:

1. Oswiadczenia, CV, list motywacyjny oraz kwestionariusz osobowy powinny byé podpisane
wtasnorecznym podpisem przez kandydata.
2. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys powinny byé opatrzone
klauzula:
»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzqdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0s6b fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine
rozporzqgdzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UEL Nr 119, s. 1".

3. Wszystkie dokumenty przedktadane przez kandydata w naborze mu'sza by¢ sporzadzone
w jezyku polskim w formie umozliwiajacej ich odczytanie, a dokumenty wydane w jezyku
obcym powinny by¢ przettumaczone przez ttumacza przysiegtego.

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknietej kopercie z podanym adresem
zwrotnym  nalezy skladaé osobiscie w  Srodowiskowym Domu Samopomocy
w Krapkowicach lub pocztg na adres:

Srodowiskowy Dom Samopomocy z filig ,Na Polnej”
47-300 Krapkowice, Os. XXX- lecia 23
z dopiskiem:
»Nabor na stanowisko -Inspektor ds. kadr i ptac”

w terminie: do dnia 17 lipca 2020 r. do godziny 15.30 (decyduje data wptywu).
4. Aplikacje, ktére wptyng do SDS po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
5. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w BIP Srodowiskowego Domu

Samopomocy z filig ,Na Polnej” w Krapkowicach oraz na tablicy ogtoszer w Srodowiskowym

Domu Samopomocy z filig ,,Na Polnej” w Krapkowicach.
6. Kazdy z kandydatéw spetniajgcych wymogi formalne zostanie powiadomiony o terminie

przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjne;j.
7. Blizsze informacje o naborze mozna uzyska¢ pod nr tel. 77 4664799 wew. 23.

Krapkowice, 23.06.2020r.
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