Dyrektor Domu Pomocy Spolecznej w Kowarach

oglasza konkurs na stanowisko administratora ds. administracyjno-kadrowych w
wymiarze 3/4 etatu

Dziatajac na podstawie art. 11 1 art. 12 oraz art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223 poz. 1458), Rozporzadzenia Rady Ministrow z
dnia 18 marca 2009 r. w sprawie zasad wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U.
Nr 146 poz. 1222) oraz Zarzadzenia Nr 13/2009 Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w
Kowarach z dnia 24 kwietnia 2009 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Domu Pomocy Spotecznej w Kowarach, ul. Warynskiego 38.

1. Miejsce wykonywania pracy: Dom Pomocy Spotecznej w Kowarach, ul. Warynskiego 38.
II. Wymagania niezbedne:

a) wyksztatcenie wyzsze;

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

¢) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku;

d) co najmniej 6-miesieczne do§wiadczenie zawodowe na stanowisku urzedniczym,;

e) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

) znajomos¢ przepiséw dotyczacych zasad dziatania jednostek samorzgdowych i innych, w
szczegolnosci:

g) ustawa o pracownikach samorzadowych,

h) rozporzadzenie w sprawie wynagradzania pracownikdéw samorzadowych,

i) kodeks pracy,

j) kodeks postepowania administracyjnego,

k) Ustawa o ochronie danych osobowych,

1) Prawo zamowien publicznych,

m) Ustawa o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych.
n) pozostale wymagania dla stanowisk urzgdniczych okresla art. 6 ustawy z dnia 21 listopada
2008 roku o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458),

0) znajomo$¢ obstugi programow: Pakietu MS Office, programu kadrowo-ptacowego,
umiejetnos$¢ wyszukiwania informacji w Internecie.

I11. Wymagania dodatkowe

a) umiejetnos¢ pracy w zespole,

b) komunikatywnos$¢, odpowiedzialnos¢, systematycznos$c,

c) prawo jazdy kategorii B.

[II. Zakres wykonywania zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie spraw kadrowych tj.

» kompletowanie oraz prowadzenie akt osobowych pracownikéw, biezaca aktualizacja zmian
wraz z pisemng informacja do ksiggowosci, archiwizacja i zabezpieczanie dokumentacji,
 prowadzenie rozliczenia 1 ewidencji czasu pracy pracownikow 1 weryfikacja danych w tym
zakresie do naliczenia wynagrodzen,

* sporzadzanie comiesiecznych list obecnosci, sporzadzanie ewidencji 1 sprawozdawczosci
dot. zatrudnienia,

* prowadzenie zagadnien zwigzanych ze szkoleniem 1 podnoszeniem kwalifikacji zalogi,

* przygotowywanie niezbednych danych oraz informacji dotyczacych realizacji uprawnien
pracowniczych wynikajacych z ubezpieczenia — w tym uprawnien rentowych i emerytalnych,
kompletowanie wnioskow do ZUS,

* sporzadzanie sprawozdan dla GUS, PFRON, PZU itp.,



* prowadzenie zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych.

2. Organizacja prac zwigzanych z wdrazaniem oraz przestrzeganiem obowigzkoéw
wynikajacych z Ustawy Prawo Zamowien Publicznych oraz uregulowan wewnetrznych —
prowadzenie niezbednej dokumentacji, ewidencji oraz sprawozdawczosci w tym zakresie, w
tym m.in.

* planowanie zamowien,

* prowadzenie rejestru zamowien,

* koordynacja prac zwigzanych z realizacjg zakupow,

* organizacja postepowan,

3. Prowadzenie kasy.

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z archiwizowaniem dokumentow.

5. Prowadzenie ewidencji dokumentéw biurowych, archiwum.

7. Dokonywanie zakupdéw materialdow biurowych, zbieranie zapotrzebowan i rozdziat
zakupionych materiatow.

8. Prowadzenie ewidencji zuzycia paliwa oraz materiatdéw eksploatacyjnych pojazdu DPS.
9. Opracowywanie projektow regulamindw, instrukcji i zakreséw czynnosci.

10. Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow.

11. Prowadzenie dziennika podawczego.

12. Bezposredni udziat w pracach zwigzanych z inwentaryzacja sktadnikéw majatkowych
DPS.

13. Prowadzenie innych spraw zleconych przez bezposredniego przetozonego.

IV. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV),

2) list motywacyjny,

3) kopia dowodu osobistego,

4) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

5) kwestionariusz osobowy,

6) Oswiadczenie o niekaralnos$ci za umyslne przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

Kopie innych dokumentow i oswiadczen:

1) kopie $wiadectw pracy 1 ukonczonych kursow,

2) kopie innych dokumentoéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje,

V. Informacje dodatkowe:

Z wylonionym kandydatem zostanie zawarta umowa o pracg na czas okreslony. Po uptywie
umowy na czas okreslony, jezeli nie bedzie zastrzezen, co do wykonywania zadan przez
pracownika, moze zosta¢ nawigzana umowa o prac¢ ponownie na czas okreslony lub na czas
nieokreslony.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Domu Pomocy
Spotecznej w Kowarach, ul. Warynskiego 38 lub poczta na adres:

Dom Pomocy Spotecznej, ul. Warynskiego 38, 58-530 Kowary, z dopiskiem:

,Dotyczy naboru na referenta administracyjno - kadrowego”,

w terminie do dnia 6 czerwca 2012 r., do godziny 14.30.

Aplikacje ktore wpltyna po wyzej okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane.
Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem

doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,,Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb



niezbe¢dnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg z dnia 29.08.1997 r. o ochronie
danych osobowych (t. j. Dz. U. z 2002 r. Nr 101 poz. 926 ze zm.) oraz ustawg z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223 poz. 1458)”.

O terminie przeprowadzenia rozmoéw kwalifikacyjnych kandydaci spetniajacy wymagania
formalne bedg informowani telefonicznie.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Domu Pomocy Spotecznej w
Kowarach zostang dotgczone do jego akt osobowych.

DPS nie odsyta dokumentow kandydatom, ktorych oferty zostang odrzucone. Kandydaci beda
mogli osobiscie dokonywa¢ odbioru swoich dokumentéw za pokwitowaniem. Dokumenty
nieodebrane zostang komisyjnie zniszczone.

Jednoczes$nie informuje, 1z zgodnie z art. 15 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U Nr 223 poz. 1458), lista kandydatow, ktorzy spetniaja
wymagania formalne okre$lone w niniejszym ogloszeniu, oraz informacja o wynikach naboru
(z podaniem imion, nazwisk oraz miejsc ich zamieszkania) beda umieszczone na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej http://powiat.jeleniogorski.sisco.info oraz na
tablicy informacyjnej w budynku Domu Pomocy Spotecznej w Kowarach, ul. Warynskiego
38.



