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Dyrektor

Domu Pomocy Spotecznej w Czubinie
Czubin 13 05 - 840 Brwindw
Ogtasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
Inspektor ds. Kadr
w Domu Pomocy Spotecznej w Czubinie
zatrudnienie w ramach umowy o prace w wymiarze 1 etatu

Do gtownych zadan osoby zatrudnionej na stanowisku bedzie nalezato migdzy innymi:
Prowadzenie spraw ze stosunku pracy, a w szczegdlnosci:

—_

Kompleksowa obstuga kadrowa pracownikéw Domu;

Przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji pracowniczej zwigzanej ze stosunkiem pracy oraz innymi formami zatrudnienia
w sposob zgodny z przepisami prawa;

Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow;

Sporzadzanie deklaracji ZUS w zakresie zatrudnienia;

Obstuga Pracowniczych planéw kapitatowych;

Biezace wsparcie pracownikdw w problematyce kadrowej i ubezpieczen spotecznych;

Nadzor i sporzadzanie sprawozdan (GUS, PFRON, ZUS) oraz zestawien/raportow wewnetrznych w zakresie kadr;
Zapewnienie realizacji przepiséw dotyczacych doskonalenia zawodowego pracownikéw, w tym prowadzenie ewidencji szkolen
pracownikow;

9.  Zalatwianie spraw w zakresie zapewnienia profilaktycznych badan pracownikéw; wstepnych, okresowych i kontrolnych;

10. Wprowadzanie i aktualizacja danych w komputerowym programie kadrowym (ARISCO);

11. Wspdtpraca z osoba realizujaca zadania stuzby bezpieczeristwa i higieny w Domu Pomocy Spotecznej w Czubinie;

12. Udzielanie indywidualnych wyjasnien i odpowiedzi w sprawach z zakresu prawa pracy;

13. Sporzadzanie plandw i sprawozdan oraz przygotowywanie danych statystycznych z zakresu zatrudnienia i wynagrodzen;

14. Przygotowywanie i realizacja procesu naboru na wolne stanowiska pracy;

15. Realizacja zadan zwigzanych z okresowymi ocenami pracownikow Domu;

16. Koordynacja kontroli zarzadczej w jednostce sektora finansow publicznych;

17. Wspdtpraca z dziatem finansowo — ksiegowym;
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Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

1.
2.

Wymiar czasu pracy: 40 godzin tygodniowo.

Na stanowisku zapewniono bezpieczne warunki pracy. Budynek jest wyposazony w winde umozliwiajacq przemieszczanie sie
wozkiem inwalidzkim. Ciagi komunikacyjne o odpowiednich szeroko$ciach i nachyleniu umozZliwiajq dostep osobom
niepetnosprawnym. W budynku znajdujg sie toalety przystosowane dla os6b niepetnosprawnych. W pomieszczeniu pracy zachowano
odpowiednie przejscia i dojscia do stanowiska pracy. Dojscia do stanowiska pracy uniemoZliwiajg poruszanie sie wozkiem
inwalidzkim. Poruszanie si¢ wozkiem inwalidzkim mozliwe jest jedynie ciagiem komunikacyjnym na parterze i pigtrze budynku.
Stanowisko pracy: Stanowisko zwigzane z pracq przy komputerze, podejmowaniem decyzji oraz nadmiernym stresem,
przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynku oraz przemieszczaniem sie po terenie Powiatu Pruszkowskiego niezaleznie od warunkéw
atmosferycznych, jak rowniez z bezposrednig i po$rednig obstuga klienta (poczta elektroniczna, Internet, telefon). Na stanowisku brak
specjalnych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym.

Wymagania niezbedne

petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiegac sie réwniez osoby nieposiadajace obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2
i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.,j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530);

minimum  wyksztatcenie $rednie-rozumie sie przez to wyksztatcenie Srednie lub $rednie branzowe, o odpowiednim profilu
umoZzliwiajacym wykonywanie zadar stosownie do opisu stanowiska;

minimum 5-letni staz pracy w przypadku $redniego wyksztatcenia;

minimum 3-letni staz pracy w przypadku wyzszego wyksztatcenia;

minimum 3-letnie do$wiadczenie zawodowe na stanowisku ds. kadr;

nieposzlakowana opinia;

umiejetno$¢ sprawnej obstugi komputera i urzadzen biurowych.

Wymagania dodatkowe;

znajomos¢ pakietu MS Office (Word, Excel);

znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu: Kodeks Pracy i przepisbw wykonawczych, ustawy o pracownikach samorzadowych,
rozporzadzenia w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych, ustawy o samorzadzie powiatowym, ustawy o ochronie
danych osobowych, ustawy o dostepie do informacji publicznej, ustawy o zwigzkach zawodowych, o emeryturach i rentach
z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych, o systemie Ubezpieczen Spotecznych;



e umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy, umiejetnos$¢ pracy pod presjg czasu, umiejetno$¢ pracy w zespole, skrupulatno$é, odpornosé
na stres, skrupulatno$é, komunikatywno$¢, uprzejmosé, zorientowanie na osiagniecie celu, wysoka kultura osobista;

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik

zatrudnienia 0sdb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb

niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia

e wypetniony Formularz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie wediug wzoru stanowigcego zatgcznik do Ogtoszenia;

o Klauzula informacyjna dla os6b ubiegajacych sie o zatrudnienie

o Kwalifikacje kandydatéw bedg weryfikowane na podstawie analizy o$wiadczen zawartych w Formularzu osobowym dla osoby
ubiegajacej sie o zatrudnienie oraz rozmowy kwalifikacyjnej (etap nieobowigzkowy - test wiedzy).
Kandydaci zaproszeni do udziatu w rozmowie kwalifikacyjnej beda zobowigzani do okazania dokumentow potwierdzajacych informacje
zawarte w Formularzu do wgladu przed rozpoczeciem rozmowy:

o dokument potwierdzajacy posiadane wyksztafcenie;

e dokumenty potwierdzajace posiadanie co najmniej 5 letniego stazu pracy przy wyksztatceniu Srednim, 3 letniego stazu pracy przy
wyksztatceniu wyzszym lub zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajace okres zatrudnienia, w przypadku pozostawania w stosunku
pracy;

Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie Formularza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
z adnotacja na kopercie:
Nabor na stanowisko Inspektor ds. Kadr oraz imie i nazwisko kandydata ,,Nr Ref. 2/2023":

o osobiscie do siedziby Domu (sekretariat) od poniedziatku do pigtku w godz. 8:00 — 16:00

e poczta, za posrednictwem kuriera na adres: Dom Pomocy Spotecznej w Czubinie, Czubin 13,
05-840 Brwinow

e droga elektroniczng zgodnie z zasadami reprezentacji (skan podpisanych dokumentéw) na adres
sekretariat@dpsczubin.com.pl z zastrzezeniem, ze w przypadku spetnienia wymogow formalnych osoba
ubiegajaca sie¢ o zatrudnienie - zaproszona do udzialu w rozmowie kwalifikacyjnej bedzie zobowigzana
przedtozy¢ oryginat dokumentu (Formularz osobowy).

Dokument (Formularz osobowy) uwaza si¢ za dostarczony w terminie, jezeli wptynat na ww. adres w terminie
do dnia 26.10.2023 r. do godz. 16:°°.

Dom zastrzega sobie prawo odrzucenia niekompletnie wypetnionych ilub niepodpisanych wymaganych dokumentéw.
Formularze kandydatéw nieprzyjetych podlegajg zniszczeniu zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa,
po uptywie 3 miesiecy od daty dokonanego wyboru Kandydata.

Z regulaminem przeprowadzenia naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze
mozna zapoznac¢ sie w Domu Pomocy Spotecznej w Czubinie.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 22 729 63 57 wew. 228, 22 100 37 85 w dni powszednie
w godz. 7:30 - 15:30.
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