DYREKTOR DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W PELPLINIE OGEASZA NABOR NA
STANOWISKO URZEDNICZE INSPEKTOR DS. KADR

w Domu Pomocy Spotecznej w Pelplinie umowa na czas okreslony

I. Wymagania niezbe¢dne:
Kandydatem moze by¢ osoba, ktéra:
1. Jest obywatelem polskim,

2. Jest obywatelem Unii Europejskiej lub obywatelem innego panstwa, ktéremu na podstawie
umoéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, jezeli posiada znajomos$¢ jezyka

polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

3. Jest niekarana za przestgpstwa popetnione umyslnie, a w szczegdlnosci za przestepstwa
przeciwko obrotowi gospodarczemu, dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadowi

terytorialnemu, wiarygodnosci dokumentéw lub za przestgpstwo karne skarbowe,
4. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku inspektora ds. kadr

5. Posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na stanowisku inspektora

— wyksztalcenie minimum $rednie branzowe oraz 5 lat stazu pracy lub wyzsze i 3 lata stazu

pracy
6. Znajomos¢ zagadnien z zakresu:

- prawa pracy

- znajomo$¢ obstugi komputera — programéw World, Excel,

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku inspektora

II. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomo$¢ zagadnien ustawy o pomocy spolecznej, pracownikach samorzadowych i

Zaktadowym Funduszu Swiadczen Socjalnych



2. Umiejetnos¢ pracy w zespole

3. Cechy osobowosci takie jak: komunikatywnos$¢, dyskrecja, konsekwencja w realizowaniu
zadan, dokladno$¢, rzetelno$¢, odpowiedzialno$é, terminowo$é, umiejetno$é korzystania z

przepiséw prawa.

III. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku inspektora ds. kadr:

1. Sporzadzanie dokumentdw z zakresu prawa pracy i spraw pracowniczych
2. Prowadzenie akt osobowych

3. Wprowadzanie danych do systemu kadrowo-ptacowego

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z oceng kwalifikacyjng pracownikow

5. Sporzadzanie sprawozdan GUS, PCPR i inne

6. Ewidencjonowanie, rozliczanie i kontrolowanie czasu pracy pracownikow
7. Prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy

8. Zalatwianie spraw emerytalno-rentowych pracownikéw

9. Obstuga sekretariatu

10. Odbior i ekspedycja korespondenc;ji

11. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan i celow Zakladowego Funduszu

Swiadczen Socjalnych
12. Prowadzenie ewidencji drukoéw Scistego zarachowania

13. Wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizacji stazy, przygotowania

zawodowego 1 inne

14. Prowadzenie zaktadowego archiwum

IV. Warunki pracy na stanowisku:
1. Stanowisko: inspektor ds. kadr

2. Miejsce wykonywania pracy: Dom Pomocy Spotecznej w Pelplinie



3. Wymiar czasu pracy: 1 etat

4. System czasu pracy: 40 godzin w 5 dniowym tygodniu pracy (jednozmianowy)

5. Okres sporzadzenia umowy — czas okreslony usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika
6. Przewidywany termin rozpoczgcia pracy: wrzesien 2022r.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepeosprawnych w Domu Pomocy Spotecznej w Pelplinie, w rozumieniu przepiséw ustawy
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepelnosprawnych byl nizszy

niz 6%.

V. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:
1. Podanie
2. Zyciorys zawodowy

3.0$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu

z pelni praw publicznych,

4. Oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe, (w przypadku zatrudnienia, kandydat przedklada
zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego),

5. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29
sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zm.),
6.Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 roku , poz. 1202
z pozn. zm.) jest obowigzany do zlozenia kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnos¢,

7. Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

8. Dokument okreslony w przepisach o stuzbie cywilnej potwierdzajgcy znajomosé jezyka
polskiego — dotyczy to wylgcznie kandydatéw bedacych obywatelami Unii Europejskiej lub
obywatelami innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium

Rzeczypospolitej Polskie;j,



9. Kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu lub inne dokumenty
potwierdzajace okresy zatrudnienia,
10. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje oraz

umiejetnosci zawodowe.

VI. Miejsce i termin zlozenia dokumentéw:

Dokumenty nalezy sklada¢ w terminie do 01.08.2022 r. w Sekretariacie Domu Pomocy
Spolecznej w Pelplinie przy ul. Szpitalnej 2 w godz. od 7:00 do 15:00 lub przestaé na adres:
Dom Pomocy Spotecznej w Pelplinie ul. Szpitalna 2 83-130 Pelplin, data stempla

pocztowego nie jest datg wplywu.
VIIL Inne informacje:

Nabdr na wolne stanowisko urzednicze przeprowadzany jest w dwoch etapach:
- etap pierwszy — otwarcie kopert i ustalenie listy kandydatéw spetniajacych wymogi formalne
w ogloszeniu o naborze,

- etap drugi — rozmowa kwalifikacyjna
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