DYREKTOR
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W PELPLINIE

OGLASZA NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE

INSPEKTOR ds. KADR
w Domu Pomocy Spotecznej w Pelplinie

umowa na czas okreslony — usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika

Wymagania niezbedne:
I. Kandydatem moze by¢ osoba, ktora:

1. jest obywatelem polskim,

2. jest obywatelem Unii Europejskiej lub obywatelem innego panstwa, ktéremu na
podstawie uméw 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 przestepstwa popetnione umyslnie, a w szczegdlnosci za
przestepstwa przeciwko obrotowi gospodarczemu, dziatalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzgdowi terytorialnemu, wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestepstwo karne skarbowe,

4. posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na stanowisku
inspektora ds. kadr — wyksztatcenie wyzsze oraz kursy lub szkolenia w dziedzinie kadr
oraz minimum 5 letni staz pracy w jednostce budzetowej

5. znajomosc zagadnien z zakresu:

- prawa pracy

- znajomosc¢ obstugi komputera — programéw World, Excel,

- stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku inspektora ds. kadr.

Il. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomosc¢ zagadnien ustawy o pomocy spotecznej, pracownikach
samorzadowych i Zakladowym Funduszu Swiadczen Socjalnych



Umiejetnosc¢ pracy w zespole.
Cechy osobowosci takie jak: komunikatywnosé, dyskrecja, konsekwencja w
realizowaniu zadan, doktadnosé, rzetelnos¢, odpowiedzialno$é, terminowosé,
umiejetnos$¢ korzystania z przepiséw prawa.

4. Znajomos$¢ jezyka angielskiego lub niemieckiego.

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

Sporzadzanie dokumentdéw z zakresu prawa pracy i spraw pracowniczych,
Prowadzenie akt osobowych,

Wprowadzanie danych do systemu kadrowo-ptacowego,

Prowadzenie spraw zwigzanych z oceng kwalifikacyjng pracownikoéw,
Sporzadzanie sprawozdan GUS, PCPR i inne

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

Zatatwianie spraw emerytalno-rentowych pracownikéw,
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Obstuga sekretariatu,
. Odbidr i ekspedycja korespondencji,
. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan i celéw Zaktadowego
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Funduszu Swiadczer: Socjalnych,

12. Prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania,

13. Wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizacji stazy,
przygotowania zawodowego i inne.

14. Prowadzenie zaktadowego archiwum.

IV. Warunki pracy na stanowisku:

Stanowisko: inspektor ds. kadr

Miejsce wykonywania pracy: Dom Pomocy Spotecznej w Pelplinie

Wymiar czasu pracy: 1 etat

System czasu pracy: 40 godzin w 5 dniowym tygodniu pracy (jednozmianowy)
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Okres sporzadzenia umowy — czas okreslony usprawiedliwionej nieobecnosci
pracownika
6. Przewidywany termin rozpoczecia pracy: marzec - kwiecien 2018r.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Domu Pomocy Spotecznej w Pelplinie, w rozumieniu przepisow
ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych byt
nizszy niz 6%.



V. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1. Podanie

2.CV

VI. Miejsce i termin ztozenia dokumentow:

Podanie oraz CV nalezy sktada¢ w terminie do 22. 02.2018 r. w Sekretariacie Domu Pomocy
Spotecznej w Pelplinie przy ul. Szpitalnej 2 w godz. od 7°° do 15,

VII. Inne informacje:

Rozmowy kwalifikacyjne bedg przeprowadzane 23 lutego 2018 roku po uprzedniej informacji
telefoniczne;j.

Pelplin, dnia 16.02.2018r.



