Zalacznik do Zarzadzenia Nr 11/2018
z dnia 29 maja 2018r.
Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej
w Ciechanowie ,ul.Krucza 32

OGLOSZENIE

o wolnym stanowisku kierowniczym urzedniczym w Domu Pomocy

Spolecznej w Ciechanowie ul.Krucza 32

Nazwa i adres : Dom Pomocy Spolecznej w Ciechanowie

1.

ul.Krueza 32 ,06-400 Ciechanéow

Okreélenie stanowiska kierowniczego urzedniczego :

kierownika dzialu organizacyjnego
1 etat
pelen wymiar czasu pracy

Konkurs sklada si¢ z dwoch etapow:

etap pierwszy — selekcja wstepna zgloszen kandydatéw pod katem spelnienia
wymog6w formalnych przystapienia do konkursu,
etap drugi — rozmowy kwalifikacyjne.

Zakres obowiazkéw na stanowisku :

biezaca wspdlpraca z Dyrektorem jednostki,

prowadzenie teczek akt osobowych pracownikéw ,

wspdludzial w ksztaltowaniu polityki zarzadzania zasobami ludzkimi oraz
budowanie wizerunku pracodawcy ,

operacyjne zarzadzanie procesami kadrowo-placowymi (rekrutacja,
zatrudnienie, trwanie i ustanie stosunku pracy, ewidencja czasu pracy),
projektowanie i wdrazanie standardéw oraz narzedzi zarzadzania zasobami
ludzkimi (systemy motywacyjne, system ocen okresowych, komunikacja
wewnetrzna),

zarzgdzanie dzialem Organizacyjnym (planowanie pracy, organizacja, nadzor
nad pracownikami ),

wsparcie kierownikéw dzialéw przez zapewnienie narzedzi kadrowych oraz
wsparcia merytorycznego w budowaniu zaangazowania pracownikéw,
przygotowywanie projektéw zmian zasad wynagradzania, instrukeji
,regulaminéw,zarzadzen ,

opracowywanie zakreséw czynnosci dla posczezegdlnych stanowisk
pracowniczych,

prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich ,delegacji sluzbowych,wnioskéw o
urlopy ,wypoczynkowe,ckoliczno$ciowe,opieki nad dzieckiem oraz
przygotowywanie miesiecznych zestawienf ,



wydawanie zaswiadczen dotyczacych przebiegu zatrudnienia ,
monitorowanie pracowniczych badan okresowych ,szkolef bhp,
wspolpraca z kierownikami innych dzialéw w celu prawidlowego
funkcjonowania jednostki i efektywnej pracy pracownikéw .

Wymagania:

wyksztalcenie - wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu
przepiséw o szkolnictwie wyzszym ,

minimum 5-letni staz pracy w zakresie spraw pracowniczych w tym co
najmniej 3 lata pracy na stanowisku kierowniczym,

kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe — informacja z Krajowego Rejestru Karnego lub o$wiadczenie
kandydata

stan zdrowia umozliwiajacy sprawowanie stanowiska,

praktyczna znajomo$é przepisbw prawa pracy, ubezpieczen spolecznych,
podatkowych,

doéwiadezenie w zarzadzaniu wieloosobowym zespolem pracownikow,
umiejetnoéei analityezne i organizacyjne,

umiejetnoéé zarzadzania projektami, wyznaczania celéw, ustalania
priorytetow,

zdolnoéci komunikacyjne, sprawnoéé w ukazywaniu innej perspektywy,
asertywnosé,

znajomoéé ustaw: o finansach publicznych,o pracownikach samorzadowych, o
pomocy spotecznej bedzie dodatkowym atutem,

biegla znajomo$é programu Platnik, pakietu MS Office, programu placowo -
kadrowego, programu sprawozdawczego GUS,

samodzielno$é, obowiazkowosé, dokladnoéé, punktualnosdé, kreatywnosé,
komunikatywnosé, umiejetnoéé sprawnego podejmowania decyzji,
umiejetnoéé pracy na stanowisku, a takze w zespole, wysoka kultura
osobista,dyspozycyjnosc.

kandydat powinien posiada¢ obywatelstwo polskie .

Oferujemy :

stabilne warunki zatrudnienia zgodnie z obowigzujacymi Rozporzadzeniami o
pracownikach samorzadowych oraz Regulaminem wynagradzania
obowigzujacym w Domu Pomocy Spotecznej ul.Krucza 32,

dobowa norma czasu pracy wynosi 8 godzin,tygodniowa norma czasu pracy -
40 godzin

mozliwo$é rozwoju (szkolenia ,podwyzszania kwalifikacji zawodowych).

Informacja ,czy w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w
Domu Pomocy spolecznej w Ciechanowie ,ul.Krucza 32 w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnieniu 0séb niepelnosprawnych wynosi co najmniej 6%.

Wyzej wymieniony wskaznik w miesiagcu kwietniu 2018roku wynosil 1,54%



9.

Oferty powinny zawierac :

CV i list motywacyjny ,

kserokopie dokumentéw poswiadczone przez kandydata za zgodno$é z
oryginalem potwierdzajace wyksztalcenie oraz staz pracy,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie ,

inne kserokopie dokumentow poéwiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z
oryginalem potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosei ,

orzeczenie wydane przez lekarza uprawnionego do przeprowadzenia badan
profilaktyeznych stwierdzajace ,ze kandydat jest zdolny do wykonywania pracy
na stanowisku kierownika dzialu organizacyjnego,

dokument potwierdzajacy fakt,ze kandydat nie byl skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyélne przestepstwo skarbowe-informacja z Krajowego Rejestru Karnego lub

oéwiadczenie kandydata ,

Wymagane dokumenty nalezy skladaé¢ w sekretariacie Domu Pomocy
Spolecznej w Ciechanowie ul.Krucza 32 w zaklejonych kopertach z
dopiskiem: ,dotyczy naboru na stanowisko: Kierownika Dzialu
Organizacyjnego” w terminie do dnia 18 czerwca 2018 roku do
godziny 15,00 Oferty doreczone po terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona po przeprowadzonym
naborze na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(www.stciechanow.bip.org.pl)oraz na tablicy ogloszen w Domu Pomocy
Spolecznej w Ciechanowie ul.Krucza 32 06-400 Ciechanéw .

Kandydat na stanowisko powinien zlozy¢ oswiadczenie o
przetwarzaniu danych osobowych :

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z
dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych(Dz.U.z 20161.poz.922) oraz
zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikachsamorzadowych
(Dz.U.z 2016r1.poz.902 ze zm.)” i wlasnorecznym podpisem.

10.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostana

poinformowani w pézniejszym terminie.
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