Dyrektor 5 Domu Pomocy Spotecznej 93-278 tddz, ul. Podgérna 2/14 ogtasza nabér kandydatéow

do pracy na stanowisko urzednicze — inspektora ds. kadr

1.Liczba wakatéw - 1

2.Wymiar czasu pracy - petny etat.

3.Rodzaj umowy o prace- na czas okresSlony.

4.W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia — wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w 5DPS, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi ponad 6%.

5.Wymagania niezbedne:

- realizacja zadan okreslonych w Art.24 i 25 ust.1 Ustawy z dnia 21.11.2008r o pracownikach samorzadowych
/Dz. U. Nr 223 p0z.1458 z pdzniejszymi zmianami/,

- wyksztatcenie minimum srednie ekonomiczne,

- co najmniej 5 lat doswiadczenia zawodowego w obstudze kadrowej,

- praktyczna znajomos¢ przepiséw kodeksu pracy i innych aktéw prawnych zwigzanych z prawem pracy,

- znajomos¢ przepisOw ustawy z dnia 21.11.2008r o pracownikach samorzgdowych oraz rozporzadzenia Rady
Ministréow z dnia 18.03.2009r w sprawie zasad wynagradzania pracownikéw samorzgdowych,

- znajomos¢ zasad naliczania kosztdw wynagrodzen,

- znajomos$¢ zasad samodzielnego planowania i organizowania pracy witasnej, w tym ustalania priorytetéw,

- umiejetnosé interpretacji przepiséw prawa z obszaru merytorycznego stanowiska pracy,

- umiejetnosé podejmowania decyzji wraz z odpowiedzialnoscig za skutki wykonywanej pracy,

- zdolnos¢ do pracy pod presjg czasu i terminu,

- zdolnos¢ analitycznego myslenia,

- komunikatywnos¢, wysoki stopient samodzielnosci, doktadnosé i dyskrecja,

- umiejetnosé obstugi programu kadrowo-ptacowego,

- dobra obstuga pakietu MS Office.

a ponadto:

- jest obywatelem polskim,

- nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

- cieszy sie nieposzlakowang opinia.

6.Wymagania dodatkowe:

- preferowane wyksztatcenie wyzsze, kierunek: zarzgdzanie zasobami ludzkimi, organizacja i zarzagdzanie,
prawo, ekonomia, administracja publiczna lub srednie ekonomiczne potgczone z kursem kadrowo-ptacowym,

- preferowane doswiadczenie w pracy na stanowisku ds. kadr w administracji publicznej,

- preferowane doswiadczenie zawodowe na stanowisku zwigzanym z planowaniem zatrudnienia, budowaniem
systemu wynagradzania i analizowaniem polityki kadrowo-ptacowej,

- 0goblna znajomos¢ ustawy o promaocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz ustawy o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,

7.Zakres zadan wykonywanych w 5DPS na stanowisku inspektora ds. kadr:
realizuje zadania wynikajgce z obowigzujgcych ustaw i przepiséw z zakresu prawa pracy i ubezpieczen
spotecznych, zwigzanych z procesem zatrudniania i zwalniania pracownikéw , a w szczegdlnosci:

- inicjowanie i realizowanie polityki kadrowej i ptacowej 5DPS,

- zaktadanie i prowadzenie akt osobowych pracownikdw,

- zawieranie i przedtuzanie uméw o prace,

- prowadzenie analiz z zakresu zatrudnienia pracownikéw,

- prowadzenie spraw dotyczgcych wynagrodzen pracownikdw, w tym dodatkéw do wynagrodzen (stazowych,
specjalnych, zmianowych, premii, nagréd, nagrod jubileuszowych, itp.),

- weryfikacja danych kadrowych zawartych w zakresach czynnosci przedktadanych przez przetozonego danego
pracownika,

- sprawdzanie od strony formalnej sktadanych przez kierownikdow wnioskdw o awans czy przeszeregowanie,

- opracowywanie i aktualizacja procedur/zarzadzen wtasciwych dla realizowanego zakresu zadan,

- monitorowanie przygotowania rocznego planu urlopdw i nadzorowanie jego przestrzegania, Strona2

- rozliczanie urlopéw wypoczynkowych,



- prowadzenie ewidencji czasu pracy, nadzor nad przestrzeganiem czasu pracy, w tym prowadzenie ewidencji
urlopowej i chorobowej oraz monitoring, rozliczanie i analiza dyscypliny czasu pracy - sporzgdzanie list
obecnosci pracownikow w pracy,

- prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzkowymi swiadczeniami zdrowotnymi, w tym terminowe kierowanie
pracownikdéw na badania lekarskie wstepne, okresowe i kontrolne oraz rozliczanie faktur,

- wspétpraca z Urzedem Pracy np. w zwigzku z realizacjg stazy lub rekrutacjg na wakujace stanowiska w 5DPS,

- prowadzenie korespondencji wynikajgcej ze stosunku pracy,

- wydawanie pracownikom zaswiadczen potwierdzajgcych zatrudnienie,

- prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej miesiecznej, kwartalnej, pétrocznej- GUS oraz innych
wymaganych z zakresu realizowanych zadan,

- prowadzenie spraw zwigzanych ze swiadczeniami emerytalno-rentowymi - ZUS,

- sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem obowigzujgcego Regulaminu Wynagradzania i Pracy,

- realizowanie zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie danych osobowych,

- wspotdziatanie ze stuzbg ekonomiczng w ksztattowaniu zaktadowej polityki ptac,

- zastepstwo pracownika ds. ptac w zakresie sporzgdzania list ptac,

- prowadzenie obstugi spraw osobowych pracownikéw oraz informowanie o prawach i obowigzkach
pracowniczych,

- wspotdziatanie z innymi stuzbami, organizacjami i komisjami spotecznymi oraz politycznymi dziatajgcymi
w zaktadzie w dziedzinie rozwigzywania spraw pracowniczych i zapobiegania powstawaniu konfliktdw
indywidualnych i zbiorowych.

8.Wymagane dokumenty:

1)podpisane curriculum vitae (CV) ze zdjeciem i list motywacyjny,

2)podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

3)kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe oraz kursy,

4)kopie dokumentow potwierdzajgcych staz pracy (Swiadectwa pracy i zaswiadczenia z Urzedu pracy
o pobieranych zasitkach dla bezrobotnych),

5)podpisane oswiadczenie kandydata (posiadam obywatelstwo polskie, posiadam petng zdolnos$¢ do czynnosci
prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych, nie toczy sie wobec mnie postepowanie
karne, nie bytem/am karany/a za przestepstwa popetnione umyslnie, wyrazam zgode na
przetwarzanie danych osobowych w zwigzku z naborem dla potrzeb realizacji procesu rekrutacji),

6)mile widziane referencje z poprzednich miejsc pracy,

7)zaswiadczenie o niekaralnosci - w przypadku wyboru na stanowisko.

9.0ferty pracy z wymaganymi dokumentami nalezy przestaé listem poleconym /decyduje data wptywu
do 5DPS/ na adres: 93-278 t6dz, ul. Podgdrna 2/14 w zamknietej kopercie, oznaczonej: ,,Nabér na
stanowisko ds. kadr” lub ztozy¢ bezposrednio w sekretariacie 5DPS od poniedziatku do piatku
w godz.8-15.00 - w terminie do dnia 28.07.2016r do godz. 13.00.
Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr tel. 42 643-53-49/59 w 123.
Oferty, ktére wptyng do 5DPS po wyznaczonym terminie oraz nie zawierajgce kompletu dokumentéw
- nie beda rozpatrywane.
Otwarcie ofert odbedzie sie w dniu 29.07.2016r o godz. 11.00
Naboér przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez Dyrektora 5DPS.
Kandydaci spetniajacy wymagania formalne o dalszych etapach i czynno$ciach naboru beda informowani
droga telefoniczna.
10.Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na tablicy informacyjnej 5DPS oraz opublikowana
na stronie internetowe] Biuletynu Informacji Publicznej UML - z podaniem imienia, nazwiska i jego miejsca
zamieszkania.
11.Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w 5DPS w todzi zostang dotgczone do jego
akt osobowych. Dokumenty pozostatych kandydatéw bedg przechowywane w sekretariacie 5DPS przez
okres 3 miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru. W tym okresie kandydaci bedg
mogli dokona¢ odbioru swoich dokumentéw za pokwitowaniem. 5DPS nie odsyta dokumentéw kandydatom.
12.Po uptywie 3 miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru, nieodebrane przez
kandydatéw dokumenty zostang zniszczone. Strona2
Dyrektor 5DPS w todzi
mgr Urszula Wasik
tédz, dnia 18.07.2016r



