Dyrektor Domu Pomocy Spolecznej w Hamerni

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:
Referent ds. kadr w wymiarze: 1 etat

Dziatajac na podstawie ustawy o pracownikach samorzadowych.

1. NAZWA 1 ADRES JEDNOSTKI OGLASZAJACEJ NABOR:
Dom Pomocy Spotecznej w Hamerni
Tartak, ul. Mszczonowska 1
96-325 Radziejowice
tel. 46/8577102

2. STANOWISKO: referent ds. kadr
3. OKRESLENIE WYMAGAN
|. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1. Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

Niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo popetnione umyslnie

Scigane z oskarzenia publicznego oraz umyslne przestepstwa skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Obywatelstwo polskie.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie n w/w stanowisku.

Wyksztatcenie: srednie lub wyzsze kierunkowe.

Znajomo$¢ przepisow prawnych dotyczacych zasad dzialania jednostek

samorzadowych i innych, w szczegolnos$ci:

a. ustawa o pracownikach samorzadowych

b. rozporzadzenie w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych,

c. ustawa o ochronie danych osobowych,

8. Pozostate wymagania dla stanowisk urz¢dniczych okresla ustawa o pracownikach
samorzadowych.

9. Obstuga komputera, w szczegolnosci program Exel, Word, Kadry.
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IHLWYMAGANIA DODATKOWE:

Doswiadczenie zawodowe: przynajmniej 6-miesigczny staz w dziale kadr.
. Mile widziana znajomo$¢ programéw: ARISCO.

Umiejetnos¢ pracy w zespole.

Komunikatywnos¢, odpowiedzialnos¢, systematycznos¢, samodzielnos¢.
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III.ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

1. Kompletowanie dokumentacji niezbedniej przy przyjmowaniu i zwalnianiu
pracownikow.

Prowadzenie i aktualizacja teczek osobowych.

Prowadzenie miesigcznej i rocznej ewidencji obecnosci w pracy,

Sporzadzanie list obecnosci dla pracownikéw DPS,

Prowadzenie kancelarii,

Przygotowywanie dokumentacji PZP,

Inne prace zwigzane z kadrami
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IV.WYMAGANE DOKUMENTY:



N

5.
6.
7

List motywacyjny,

Zyciorys (CV),

Udokumentowany przebieg pracy zawodowej (kserokopie §wiadectw pracy,
zaswiadczenia)

Dokumenty potwierdzajace wyksztatcenie oraz zdobyte kwalifikacje zawodowe
(kserokopie dyplomow),

Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejg¢tnosciach,
Kwestionariusz osobowy (zatacznik do pobrania)

Oswiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sagdu za umys$lne

Wszystkie oswiadczenia, list motywacyjny, CV oraz kwestionariusz osobowy powinny
by¢ wlasnorgcznie podpisane, pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formalne;.

V. INFORMACJE DODATKOWE:

Z wylonionym kandydatem zostanie zawarta umowa o pracg na okres probny. Po
uplywie umowy na okres probny, jezeli nie bedzie zastrzezen co do wykonywania
zadan przez pracownika, moze zosta¢ nawigzana umowa o prac¢ ponownie na czas
okreslony lub na czas nieokreslony.

Przewidywany termin zatrudnienia: od zaraz

Do wymaganych dokumentow aplikacyjnych nalezy dotaczy¢ oswiadczenie - zgode
na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji.

VI. MIEJSCE I TERMIN ZLOZENIA DOKUMENTOW:

Kandydaci sg zobowigzani do ztozenia dokumentéw w zamknigtej kopercie z
napisem ,, NABOR NA STANOWISKO: REFERENT DS. KADR”. Na kopercie nie
nalezy umieszcza¢ zadnych innych informacji.

Dokumenty nalezy ztozy¢ w Domu Pomocy Spotecznej w Hamerni w terminie do
dnia 25 stycznia 2023 r. do godz. 14.00. W przypadku nadestania dokumentow
poczta liczy si¢ data wptywu dokumentacji do DPS w Hamerni.

Dokumenty, ktére wpltyna po terminie nie b¢da rozpatrywane.

O terminie przeprowadzenia rozméw kwalifikacyjnych kandydaci spelniajacy wymagania
formalne b¢dg informowani telefonicznie.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Domu Pomocy Spoteczne;j
w Hamerni zostang dotaczone do jego akt osobowych.

DPS nie odsyta dokumentéw kandydatom , ktorych oferty zostang odrzucone. Kandydaci
beda mogli osobiscie dokonywac odbioru swoich dokumentéow za pokwitowaniem.
Dokumenty nieodebrane zostang komisyjnie zniszczone.

VII. INFORMACJA O WYNIKACH NABORU umieszczona bgdzie na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Domu Pomocy Spotecznej w Hamerni
(www.dpshamernia.pl) oraz na tablicy informacyjnej Domu Pomocy Spotecznej w
Hamerni.

DYREKTOR
Daniel Borowski

Tartak, dn. 09.01.2023r.


http://www.dpshamernia.pl/

