DYREKTOR DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W SIERADZU
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
INSPEKTOR DS.KADR
w Domu Pomocy Spolecznej w Sieradzu

w pelnym wymiarze czasu pracy

1. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

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

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

wyksztatcenie — wyzsze 0 odpowiednim kierunku umozliwiajacym wykonywanie zadan na stanowisku,
doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok doswiadczenia zawodowego w obstudze kadrowej pracownikoéw
praktyczna znajomo$¢ Kodeksu Pracy i innych aktow prawnych zwigzanych z prawem pracy,
znajomo$¢ ustawy o pracownikach samorzadowych,

znajomo$¢ rozporzadzenia w sprawie zasad wynagradzania pracownikow samorzadowych
komunikatywnosc¢, doktadno$é¢, terminowosé

obstuga platformy ustug elektronicznych

2. Wymagania dodatkowe:

umiejetnos$¢ pracy w zespole,

doskonata organizacja pracy,

zaangazowanie i wytrwatosc,

odpornos¢ na stres,

wysoka kultura osobista,

odpowiedzialno$¢,

dyspozycyjnosé,

znajomo$¢ programu kadrowego Arisco,

znajomo$¢ ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy — zwtaszcza rozdziatu IV.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

prowadzenie miesi¢gcznych i rocznych kart ewidencji czasu pracy wszystkich pracownikow Domu Pomocy
Spotecznej w Sieradzu w programie kadrowym firmy Arisco,

prowadzenie elektronicznej ewidencji czasu pracy, ewidencjonowanie absencji pracowniczej i analiza
dyscypliny czasu pracy,

monitorowanie przygotowania rocznego planu urlopu w DPS w Sieradzu i nadzorowanie jego realizacji,
przyjmowanie od pracownikow wnioskow urlopowych, zwolnien lekarskich i wprowadzanie do programu
kadrowego firmy Arisco,

prowadzenie calo$ci spraw zwigzanych z nawigzywaniem i rozwigzywaniem stosunku pracy oraz
kompletowaniem i sporzagdzaniem obowigzujgcej dokumentacji w tych sprawach,

sporzadzanie drukow i prowadzenie list obecnosci,

sporzadzanie grafikow pracy dla personelu, pracujagcego w systemie zmianowym,

przygotowywanie wnioskow do Powiatowego Urzedu Pracy dotyczgcych zatrudnienia w ramach prac
interwencyjnych i stazu, wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie zawieranych umow,
przygotowywanie danych do sprawozdan (miesiecznych, kwartalnych i rocznych)
i przekazywanie ich do GUS

prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem stazy.



4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku objetym naborem:

Praca biurowa w Domu Pomocy Spotecznej w Sieradzu, ul. Armii Krajowej 34, 98-200 Sieradz. Stanowisko pracy ma
charakter pracy biurowej z obstuga komputera i urzadzen biurowych.

5. Wymagane dokumenty:

e podpisany wlasnorgcznie list motywacyjny uwzgledniajacy nazwe stanowiska, o jakie ubiega si¢ kandydat
i na ktore prowadzony jest nabor;

e podpisane wlasnorgcznie curriculum vitae (CV)

o kwestionariusz osobowy dla 0s6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie,

e kserokopia dyplomu poswiadczajacego wyksztalcenie;

o kserokopia dokumentéw (ukonczone kursy, szkolenia, warsztaty i inne) potwierdzajacych posiadane
umigjetnosci 1 kwalifikacje wymagane na stanowisku pracy;

e os$wiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadowym za umys$lne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

e o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystanie z peini praw
publicznych,

e os$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje si¢ nie pozostawaé w innym
stosunku pracy, ktéry uniemozliwialby mu wykonywanie obowiazkéw w wymiarze 1 etatu od dnia
01.09.2018,

o klauzula informacyjna dla osoby ubiegajace;j si¢ o zatrudnienie (zatgcznik),

e os$wiadczenie kandydata o przetwarzaniu danych osobowych (zatacznik)

Dokumenty aplikacyjne — list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 18 maja 2018r. o ochronie danych osobowych
(t.j. Dz.U. z 2018r. poz. 1000).

6. Miejsce i termin skladania oferty:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w sekretariacie Domu Pomocy Spolecznej w Sieradzu,
98-200 Sieradz, ul. Armii Krajowej 34 lub wystane poczta na w/w adres w zamknigtej kopercie z dopiskiem:
»Nabor na wolne stanowisko pracy inspektor ds. kadr w Domu Pomocy Spolecznej w Sieradzu, ul. Armii
Krajowej 34, 98-200 Sieradz”, w terminie do 30 sierpnia 2018r. do godz. 09% (decyduje data wplywu).

Procedura naboru prowadzona bedzie w trybie ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. z 2018, p0z.1260).

Aplikacje , ktore naptyng do Domu Pomocy Spotecznej po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
bip-dps.spsieradz.finn.pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Domu Pomocy Spotecznej w Sieradzu, ul. Armii
Krajowej 34 przez okres, co najmniej 3 miesigcy.

Zatwierdzam:
Dyrektor Domu
Aleksandra Gadomska

Sieradz, dn. 08.08.2018r.



