Znak sprawy: AG.111.1.2023 Blachownia 09.10.2023 r.

DYREKTOR
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ w BLACHOWNI
ul. H. Sienkiewicza 6
42-290 Blachownia
ogtasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
w Domu Pomocy Spotecznej w Blachowni
INSPEKTOR ds. PRACOWNICZYCH

1. Nazwa | adres jednostki:  Dom Pomocy Spoteczne;

ul. H. Sienkiewicza 6
42-290 Blachownia

2. Wymagama podstawowe wobec kandydata:
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Obywatelstwo polskie,

Petna zdoInos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie w petni z praw publicznych,
Posiadanie nieposzlakowanej opini,

Wyksztatcenie wyzsze z zakresu prawa pracy (preferowane ekonomiczne lub prawnicze)
lub wyksztatcenie wyzsze podyplomowe z zakresu zarzadzania zasobami ludzkimi lub
z zakresu administracji,

Minimum 2 - letni staz pracy w pomocy spoteczne;j,

Bardzo dobra obstuga komputera i urzadzen biurowych.

3. Wymagania dodatkowe wobec kandydata:
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Znajomos$c¢ program KADRY, aplikacji e-ZUS, e-GUS,

Znajomos¢ przepisow z zakresu prawa pracy (Kodeks Pracy), ubezpieczen spotecznych,
zaktadowego funduszu sSwiadczen socjalnych (ZFSS), ochrony danych osobowych,
pracowniczych planéw kapitatowych (PPK),

Umiejetnos¢ stosowania i interpretacji przepiséw prawnych,

Znajomos¢ srodowiska MS-Office oraz obstugi komputera,

Umiejetnos¢ pracy w zespole, dobra organizacja czasu pracy, komunikatywnosé,
odpowiedzialnosé, doktadnosé, rzetelnosé,

GotowosSc do statego podnoszenia swoich kwalifikacji,

Sampodzielnos¢ i zaangazowanie w wykonywane obowigzki

4. Zakres wykonywanych zadar na stanowisku:
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Prowadzenie akt osobowych (sporzadzanie dokumentacji zwiazanej z nawigzaniem,
trwaniem oraz zakonczeniem stosunku poracy oraz innymi umowami),

Monitorowanie urlopéw, zwolnien lekarskich, absencji pracownikow,

Prowadzenie ewidencji czasu pracy ,

Rozliczanie czasu pracy,

Sporzadzanie planu urlopdw,

Przeprowadzanie naboru na wolne stanowiska,

Przeprowadzanie stuzby przygotowawczej dla pracownikow,

Ustalanie uprawnien pracownikéw do dodatkowego wynagrodzenia rocznego, nagrody
jubileuszowej,dodatku za wystuge,



Y

T
~

v vV

Przygotowywanie dokumentéw zwiazanych ze zmiang wynagrodzenia, przyznaniem
nagrody, dodatku specjalnego,

Kontrola przestrzegania regulaminu pracy,

Kierowanie pracownikbw na badania profilaktyczne, szkolenia BHP, szkolenia
merytoryczne,

Prowadzenie spraw zwiazanych z PPK,

Wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy,

Opracowywanie wersji roboczych regulamindw, instrukcji, procedur, wzoréw oswiadczen
z zakresu prawa pracy i ich aktualizacji,

Terminowe sporzadzanie sprawozdan z zatrudnienia oraz sprawozdan GUS,
Przygotowywanie danych do dokonania odpisu na ZFSS,

Wspotdziatanie z roznymi komérkami organizacyjnymi w zakresie spraw pracowniczych,
udzielanie porad z zakresu prawa pracy, w tym biezaca obstuga i odpowiadanie na
zapytania pracownikéw zwiazane ze stosunkiem pracy.
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Warunki zatrudnienia na stanowisku:

Nazwa stanowiska pracy: Inspektor ds. Pracowniczych.

Zaleznosc¢ stuzbowa: Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej w Blachowni.

Rodzaj umowy: umowa 0 prace.

Czas pracy: peten wymiar — 40 godzin tygodniowo, od poniedziatku do piatku w godz.
od 7.00 do 15.00.

6. Miejsce wykonywania pracy:
Dom Pomocy Spotecznej
ul. H. Sienkiewicza 6
42-290 Blachownia

7. Wykaz dokumentdw, ktére powinna zawierac oferta:
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List motywacyijny,

Kopia Swiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie o
zatrudnieniu, zawierajace okres zatrudnienia, w przypadku pozostawania w stosunku pracy,
Kopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie,

Podpisane odrecznie oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

Podpisane odrecznie osSwiadczenie o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publiczych,

Kwestoinariusz osobowy (wzor w zataczeniu do ogtoszenia),

Zgoda kandydata na przetwarzanie danych osobowych w procesie rekrutacji (klauzula zgody
oraz klauzula informacyjna do pobrania w zatgczniku).

8. Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:
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List motywacyjny,

Kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

Kopie dokumentdw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,

Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie,

Klauzula zgody na przetwarzanie danych osobowych w procesie rekrutacji oraz klauzula

informacyjna (w zalgczeniu do ogtoszenia)

Kwestionariusz osobowy (wzor w zatgczeniu do ogtoszenia),

9. Termin sktadania dokumentow:

»

Dokumenty nalezy ztozy¢ do 23.10.2023 r. - decyduje data wptywu.

10. Miejsce sktadania dokumentéw:
Dom Pomocy Spotecznej



ul. H. Sienkiewicza 6

s

290 Blachownia

11. Sposdb ztozenia dokumentow:
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rty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie:

Za posrednictwem poczty

Do sekretariatu, z adnotacja;

“Konkurs na stanowisko Inspektor ds. pracowniczych”

Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data wplywu do DPS),

12. Inne informacje:

v

%

Telefon kontaktowy DPS w Blachowni - 34/3270 376 lub 34/3270 633

Przewiduje sie mozliwos¢ zatrudnienia na czas okreslony lub nieokreslony. W przypadku
zatrudnienia na czas okreslony dopuszcza sie mozliwosé zatrudnienia na kolejny czas
okreslony lub czas nieokreslony bez przeprowadzenia kolejnego konkursu.

Kandydaci spetniajacy wymogi formaine proszeni sg o stawienie sie na rozmowe
kwalifikacyjng w dniu 24.10.2023 r. o0 godz. 13.00.

Informacja o rozstrzygnigciu konkursu zostanie umieszczona na tablicy informacyjnej Domu
Pomocy Spotecznej w Blachowni oraz na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
Domu Pomocy Spotecznej w Blachowni.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze zostang dofaczone do jego akt osobowych.
Dokumenty aplikacyjne os6b niewybranych w procesie rekrutacyjnym moga zostad
odebrane osobiscie w sekretariacie w Domu Pomocy Spotecznej w Blachowni w ciggu 7 dni.
Po tym czasie zostang zniszczone w sposdb uniemozliwiajacy ich powtérne pozyskanie.
Wyjatek stanowig dokumenty kandydatéw umieszczonych w  protokole , ktorzy
zakwalifikowali sie do kolejnego etapu konkursu. Dane tych oséb moga by¢ przechowywane
przez okres 3 miesigcy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata i powtérnie wykorzystane
w przypadku koniecznosci ponownego obsadzenia tego samego stanowiska (art. 15 ust.3
Ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych DZ. U. z 2018r. poz.
1260 z pozn. zm.). Po uptywie tego okresu dokumenty zostang komisyjnie, trwale usuniete.
Dyrektor zastrzega sobie prawo odwotania konkursu na kazdym etapie postepowania bez
podania przyczyny.

Zataczniki:

Zataeznik nr 1. “ Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie”;,
Zatgcznik nr 2 “ Oswiadczenie kandydata ubiegajacego sie o0 stanowisko urzednicze”.



