Dom Pomocy Spotecznej w Wilkowicach

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
STANOWISKO: specjalista ds. kadr
WYMIAR CZASU PRACY: pelny wymiar czasu pracy

Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzadowych (t.j.: Dz. U. 2016.902 ze zm.).

2. Peta zdolno$¢ do czynnoSci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

3. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe.

4. Posiadanie wyzszego wyksztatcenia o kierunku lub specjalno$ci umozliwiajacej
wykonywanie zadan na stanowisku; preferowane prawo, administracja lub podobne.

5. Nieposzlakowana opinia.

6. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku specjalisty ds. kadr.

Wymagania dodatkowe:

1. Posiadanie takich cech osobowosci jak: komunikatywno$¢, dyskrecja,
konsekwencja w realizowaniu zadan, dokltadnos$¢, sumienno$é, odpowiedzialnosé,
terminowos$¢, umiejetnos$¢ korzystania z przepiséw prawa, umiejetnosé pracy w
zespole, punktualnosé, umiejetnos$¢ nawiagzywania kontaktéw, wysoka kultura
osobista i umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach konfliktowych, umiejetnos$é
analitycznego mys$lenia.

2. Biegta znajomo$¢ obstugi komputera, programéw i urzadzen biurowych.

3. Znajomo$¢ przepiséw prawa: m.in. Kodeksu Pracy, ustawy o samorzadzie powiatowym,
ustawy o pracownikach samorzadowych.

4. Samodzielno$¢ i rzetelno$¢ przy wykonywaniu obowigzkow stuzbowych.
Preferowani beda kandydaci posiadajacy doswiadczenie zawodowe lub staz zawodowy w
dziatach zajmujacych si¢ sprawami kadrowymi w szczego6lnosci w jednostkach

budzetowych, zaktadach budzetowych lub instytucjach kultury, mile widziane
doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku.

Zakres wykonywanych zadan;

1. Prowadzenie akt osobowych i dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy.
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Prowadzenie spraw osobowych polegajacych w szczegblnosci na: kompletowaniu
dokumentéw niezbednych w procesie rekrutacji, weryfikowanie spetniania przez
kandydata wymagan kwalifikacyjnych do pracy na wymaganym stanowisku,
przygotowanie umoéw o prace i biezacej dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy.

Prowadzenie spraw osobowych w programie Rekord.

Sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu spraw kadrowych.

Przygotowanie dokumentacji w sprawach emerytalno - rentowych pracownikéw.
Przygotowanie informacji niezbednych do opracowania planéw finansowych.

Prowadzenie kasy fiskalnej:

- pobieranie i odprowadzanie gotéwki do banku,

- przyjmowanie wptat od mieszkancéow,

- dokonywanie wyptat,

- sporzgdzanie raportéw kasowych, sprawozdan, rozliczen,

Wykonywanie innych czynnoSci i zadan zleconych przez Dyrektora DPS.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca administracyjno - biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen biurowych
w petnym wymiarze czasu pracy. Nie wystepuja szkodliwe ani niebezpieczne warunki
pracy,pomieszczenia biurowe znajdujg si¢ na I pietrze,

Wykaz wymaganych dokumentéw:
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Podpisany, opatrzony datg list motywacyjny.

Podpisany zyciorys ( Curriculum Vitae) , opatrzony data - z uwzglednieniem doktadnego
przebiegu kariery zawodowej.

Kserokopia dowodu osobistego poswiadczona przez kandydata za zgodno$¢ z
oryginatem.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i dodatkowe
kwalifikacje - po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy i doSwiadczenie zawodowe -
$wiadectwa pracy - po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem, jezeli
stosunek pracy trwa nadal - zaswiadczenie o zatrudnieniu.

Podpisane i opatrzone datg o$wiadczenie o posiadaniu peinej zdolno$ci do czynnosci
prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych.

Podpisane i opatrzone datg o$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo
skarbowe.



8. Podpisane i opatrzone datg o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na stanowisku starszego referenta.

9. Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnien o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 jest
obowiazany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnos¢.

10. Podpisane o$wiadczenie i opatrzone datg o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (tj.: Dz. U. 2016. 922 ze zm.) i ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (t.j.: Dz. U. 2016.902 ze zm.).

11. Administratorem Pani / Pana danych osobowych jest Dyrektor Domu Pomocy
Spotecznej w Wilkowicach z siedzibg w Wilkowicach ul. Koécielna 5. Kontakt do
Inspektora Ochrony Danych: ioddps@powiat.bielsko.pl. Podane dane osobowe beda
przetwarzane w celu realizacji zadan okreslonych przepisami prawa. Dostep do danych
majg podmioty zewnetrzne $wiadczace ustugi na rzecz Urzedu w zakresie niezbednym
do ich realizacji oraz podmioty uprawnione do dostepu do danych na podstawie
przepiséw prawa. Zebrane dane bedg przetwarzane do momentu wygasniecia podstawy
prawnej przetwarzania z wytgczeniem celéw statystycznych, archiwalnych i
zabezpieczenia przysztych roszczen administratora danych. Podanie danych osobowych
w zakresie obowiazujacych przepiséw ustawowych jest obowigzkowe, w pozostatym
zakresie jest dobrowolne. Przystuguje Pani/Panu, w przypadkach okreslonych
przepisami, prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich sprostowania, usuniecia,
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do
odwotania zgody na przetwarzanie danych podanych dobrowolnie w kazdym czasie.
Jednakze wycofanie zgody nie wptywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem. Ma Pan/Pani prawo wniesienia
skargi do Urzedu Ochrony Danych Osobowych gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie
danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy ogélnego rozporzadzenia o
ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.

Miejsce i termin skladania dokumentéw:

Kandydaci sg zobowigzani do ztoZzenia wymaganych dokumentéw aplikacyjnych w zamknietej
kopercie, na ktérej nalezy umiesci¢ tytut postepowania: ,Nabor na stanowisko specjalisty ds.
kadr w Domu Pomocy Spotecznej w Wilkowicach”. Na kopercie nie nalezy umieszczaé
zadnych innych informacji. Dokumenty nalezy ztozy¢ w siedzibie DPS w Wilkowicach, ul.
Koscielna 5, I pietro, sekretariat, w terminie do 19 marca 2020r. do godz. 14:00. W
przypadku nadsytania dokumentéw przesytka pocztowsq - liczy sie data wptywu dokumentacji
do DPS w Wilkowicach. Dokumenty, ktére wptyna po terminie nie beda rozpatrywane. Nie ma
mozliwosci przekazywania dokumentéw drogg elektroniczng. Aplikacje, ktore wptyng do DPS w
Wilkowicach po wyzej okre$lonym terminie, jak rowniez nie spelniajgce wymogéw

formalnych nie beda rozpatrywane i zostana komisyjnie zniszczone. Kandydat moze
zadecydowad, czy w wypadku , gdy jego aplikacja nie zostanie przyjeta, dokumenty powinny
zostac¢ odestane na wskazany przez niego adres. W tej sprawie nalezy ztozy¢ pisemne
os$wiadczenie.



Pozostate informacje :
Konkurs na stanowisko specjalisty ds. kadr ma charakter dwustopniowy:
1. Kwalifikacja formalna - sprawdzenie, czy kandydat spetnia wymagania formalne.

2. Kwalifikacja merytoryczna - rozmowa kwalifikacyjna z minimum 3 - osobowg komisjg
powotang przez Dyrektora DPS w Wilkowicach

W okresie do 10 dni od uptywu terminu sktadania ofert - osoby spetniajace wymagania formalne
okre$lone w ogloszeniu - zostang powiadomione o II etapie postepowania listownie badz
telefonicznie o ile dobrowolnie wskaza numer telefonu do kontaktu w dokumentach
aplikacyjnych. Komisja konkursowa w toku w/w postepowania wytoni kandydatéw, ktorzy w
postepowaniu zostang ocenieni najwyzej.

Wilkowice, dnia 4 marca 2020r.




