Zatacznik do Zarzgdzenia Nr 17/2019

Dyrektora Domu Pomocy Spotfecznej dnia 23 wrzeénia 2019

OGLOSZENIE
O WOLNYM STANOWISKU URZEDNICZYM
W DOMU POMOCY SPOtECZNEJ W CIECHANOWIE, UL. KRUCZA 32

Nazwa i adres: Dom Pomocy Spotecznej w Ciechanowie, ul. Krucza 32, 06-400 Ciechandw

Okreslenie stanowiska urzedniczego:
specjalista ds. kadr
1 etat
petny wymiar czasu pracy
1. Konkurs sktada sie z dwéch etapéw:
= Etap pierwszy- selekcja wstepna zgtoszen kandydatéw, majaca na celu okreélenie
spetnienia wymogéw formalnych przystgpienia do konkursu;
= Etap drugi —test i rozmowa kwalifikacyjna.

2. Zakres obowigzkéw na zajmowanym stanowisku:
* Prowadzenie spraw kadrowych dotyczacych pracownikéw, zleceniobiorcéw,
stazystéw, praktykantéw
* Prowadzenie ewidencji czasu pracy oraz zwigzanych z tym ewidencji urlopowych,
zwolnien lekarskich, delegacji
* Kontrolowanie poprawnosci sporzadzanych harmonograméw czasu ptacy oraz
rozliczanie czasu pracy
* Prowadzenie planéw urlopowych
= Monitorowanie waznosci badan lekarskich i szkole BHP
* Wydawanie zaswiadczen dotyczacych zatrudnienia
* Sporzadzanie raportéw, sprawozdarn i zestawien na potrzeby zaktadu
®* Sporzadzanie dokumentagji kadrowej, tj. uméw o prace, $wiadectw pracy, zakreséw
Czynnosci itp.
3. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym
= Wyksgtatcenie wyisze
* Staz pracy minimum 4 lata, w tym dos$wiadczenie na podobnym stanowisku -1 rok
= Stan zdrowia umozliwiajacy sprawowanie pracy na stanowisku
* Kandydat powinien cieszy¢ sie nieposzlakowang opinig i posiada¢ petng zdolnoé¢ do czynnosci
prawnych oraz korzystaé z petni praw publicznych;
* Kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznegp lub umyslne przestepstwo skarbowe
* Posiadania obywatelstwa polskiego
" Kandydat musi wykaza¢ sie znajomoscig ustawy Kodeks Pracy, elementéw prawa cywilnego
oraz rozporzadzen dotyczacych spraw kadrowych
= Terminowos$¢ oraz organizacja gracy




*  Skrupulatno$¢, odpowiedzialnosé

4. informacja o warunkach pracy:
= stanowisko wyposazone jest w komputer
* dobowa norma czasu pracy- przecietnie 8 godzin, tygodniowa norma czasu pracy — przecietnie
40 godzin
*  mozliwos¢ rozwoju i podwyzszania kwalifikacji
5. Informacja, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznieniia ogloszenia wskaznika zatrudnienia
oso6b niepetnosprawnych w Domu Pomocy Spotecznej w Ciechanowie, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnieniu oséb niepeinosprawnych wynosi co
najmniej 6%.
Wyzej wymieniony wskaznik w miesigcu sierpniu 2019 wynidst 2,44%.
6. Oferty powinny zawiera¢:
= CVilist motywacyjny
* Kserokopie dokumentéw poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem,
potwierdzajgce wyksztatcenie oraz staz pracy
= Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie
= Inne kserokopie dokumentéw poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem
potwierdzajace umiejetnosci i kwalifikacje
* Oswiadczenie kandydata o zdolnosci do wykonywania pracy na stanowisku specjalista ds. kadr
= Dokument potwierdzajacy fakt, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
—informacja z Krajowego Rejestru Karnego lub o$wiadczenie kandydata
* Zgoda na przetwarzanie danych osobowych w procesie rekrutacji
7. Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w sekretariacie Domu Pomocy Spotecznej w
Ciechanowie, ul. Krucza 32 w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,,dotyczy naboru na stanowisko
specjalisty ds. kadr” w terminie do dnia 7 paZdziernika 2019 roku do godz. 15.00.
8. Oferty doreczone po terminie nie bedg rozpatrywane
9. Informacja o przeprowadzeniu naboru bedzie umieszczona niezwlocznie po przeprowadzonym
naborze na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(www.stciechanow.bip.org.pl) i tablicy ogtoszers w Domu Pomocy Spotecznej w Ciechanowie,
ul. Krucza 32, 06-400 Ciechandw.
10. Kandydat na stanowisko powinien ztozy¢ oswiadczenie o przetwarzaniu danych osobowych o
nastepujacej tresci:
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy na stanowisko
referenta ds. zamowien publicznych dla potrzeb niezbednych do przeprowadzenia procesu rekrutacji
zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony danych oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o
ochronie danych)(Dz.U. UE.L.2016.119.1), ustawg z dnia 10 maja 2018r., o ochronie danych osobowych
(Dz.U. z 2018r., poz. 1000 ze zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2019roku, poz. 1282 t.j.)
Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych
osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. z 2019roku, poz. 1282 t.j.)
11. O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostamg poinformowani w pdzniejszym
terminie.




