OGLOSZENIE O NABORZE KANDYDATOW NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE REFERENTA DS.KADR I
PEAC

DYREKTOR DOMU POMOCY SPOZLECZNEJ W SOSNOWCE
OGEASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY
Referent ds. Kadr i Piac

1. Wymagania formalne

a) Speilnienie wymagan z art.6-ustawy 2z dnia 21 listopada
2008r.0 pracownikach samorzadowych okredlonych dla stanowisk
urzedniczych

biWyksztalcenie &rednie lub wyZsze.

c)Staz pracy

- minimum 5 lat przy wyksztalceniu srednim {( w tym co najmnie]
2 lata przy naliczaniu wynagrodzen),

- minimum 2 lata przy wyksztalceniu wyzszym { wtym co najmniej
rok przy naliczaniu wynagrodzen)

UWAGA: Osoby, ktére nie spelniaja wszystkich wymogdw
formalnych nie zostang dopuszcezone do udzialu w prowadzonym
postepowaniu.

2. Wymagania dodatkowe

a) Znajomosd

- przeplsdw z zakresu finansdédw publicznych;

- przepisdw z zakresu rachunkowodci budzetowe];

~ Ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada
2008r.;

- Rozporzadzenia Rady Ministrdéw z dnia 18 marca 2009r.w
sprawiwe wynagradzania pracownikéw samorzadowych(Dz.U. Nr
50,p0z.398);

- przpisdéw Kodeksu Pracy; .

- Ustawy 2 dnia 13 paidziernika 1998r. o systemie ubezpieczen
spotecznych{Dz.U.Nr 11,poz.74 z pdbzZ.zm.}

- Ustawy z dnia 25 czerwca 199%9r.o swiadczeniach plenieznych z
ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i

macierzyistwa (Dz.U.Nr6el,poz.636 z pdZ.zm.);

- Ustawy o podatku dochodowym od osdb fizycznych;

- przepiséw o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownlkéow
jednostki sfery budietowej.

bh)Obsiuga komputera w zakresie:

- programu Piatnik,

- programu Kadry-Place,

- biegied znajomosci programdéw z pakietu MS OQffice.
c)Umiejetnosci pracy w zespole.

"d)Samodzielnosé.

e)Odpowiedzialnosg.

fyLojalnosé.

g} Doktadnosé 1 sumiennosé.

h}Wysoka kultura osobista.

Uwaga: przed rozmowg kwalifikacyjna kandydatowi moze byd
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przedstawiony do rozwiazania test z wiedzy specjalistycznaj
lub test umiejetnodci wymaganych na danym stanowlsku.

3.Zakres obowiazdw na stanowisku:

a) Sporzadzanie list ptac z tytuiu wszelkich

wynagrodzen, zasitkow ZUS.

b) Prowadzenie kart wynagrodzenn i kart zasiikowych.
¢)Sporzadzanie deklaracii rozliczeniowych i korygujacych ZUS.
d) Sporzadzanie deklaracji o dochodach PIT-11,.

e)Wystawianie zaswiadczen Rp-7.

f)Planowania i rozliczanie funduszu piac.

g)Sprawozdawczos¢ 1 analiza kadrowa na potrzeby wewnetrzne
oraz GUS.

h) Prowadzenie akt osobowych pracownikdw.

i)Wydawanie zaswiadczen o uzyskanych dochoedach na prosbe
pracownika.

j)Ewidencjonowanie urlopdédw i zwolnien lekarskich.

k)Nadzér nad przestrzeganiem prawa pracy przy planowaniu czasu
pracy pracownikéw (grafiki).

4. Warunki pracy i pzacy
a)Wymiar czasu pracy: 3/4 etatu.
b)Pirwsza umowa o prace zostanie zawarta na okres 12 m-cy.

5. Wymagane dokumenty:

a) Podanie o prace.

b)CV z uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowe] ze
wskazaniem adresu e-mailowego oraz nr telefonu kontaktowego.
c)Dokunent potwierdzajacy toZsamosé (ksarokopia).

d) Dokument potwierdzajacy wvksztalcenie (kserockopia).

e) Dokumenty poswiadczajgce doéwiadczenie zawodowe (kserokopie)
f)0Oswiadczenie zawierajace zgode na przetwarzanie danych
osobowych zgodnie z ustawa z dnia 2 sierpnia 1997r. o ochronie
danych osobowych(Dz.U.z 2002 roku nr 101,poz.926 z pdZ.zm. na
potrzeby zwiazane z ogioszonym naborem.

g) Odwiadczenie o spelnianiu wymagad z art.6 ustawy z dnia 21
listopada 2008r.o pracownikach samorzadowych.

~h)Informacja z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za
przestepstwa popeinione umyslnie (oscoby,ktdérym zostanie
przedstawiona propozycja zatrudnienia).

i)0éwiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zajmowanie
stanowiska referenta ds. kadr i ptac.

6. Termin i miejsce skiadania dokumentdw:

Wymagane dokumenty aplikacyine nalezy sktadac¢ w zaklejonej
kopercie lub przestac¢ poczta na adres: Dom Pomocy Spoleczne]
58-564 Sosndowka ul. Liczyrzepy 87.Koperta musi zawleradé
adnotacje "Nabdr na wolne stanowisko referent ds. kadr i

plac - w terminie do dnia 26.01.2018r. do godz. 14.00.0ferty,
ktére nie zawieraja wszystkich wymaganych dokumentéw lub
wplynety po wyze] ckreslonym terminie nie beda rozpatrywane. O
terminie przeprowadzenia rozmdw kwalifikacyinych kandydaci
ktérzy speinili wymagania niezbedne (formalne)oraz ziozyli
wazystkie wymagane dokumenty beds informowani droga
elektroniczng na wskazany adres e-mailowy.Informacia o wyniku
naboru bedzie umieszczona na stronle internetowej Biuletynu
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Iformacji Publicznej DPS Sosndwka.

7. Ilosé etatdw

3/4 etatu
UWAGA: Wszystkie dokumenty potwierdzone przez kandydata za

zgpdnos¢ z oryginatem.

Dyrektor DPS Sosndwka
Jarostaw Malec

marJifostaw Mateo
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