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OGtASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY STARSZEGO REFERENTA StUZBY PRACOWNICZE)

Stanowisko starszego referenta stuzby pracowniczej

Wymagania niezbedne:

e spetnianie wymogoéw kwalifikacyjnych okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U Nr 223, poz. 1458 z p6in. zm.),

e wyksztatcenie wyisze

® praktyczna znajomosc¢ kodeksu pracy i innych aktdw prawnych zwigzanych z prawem pracy,

e wiedza na temat zasad zarzadzania zasobami ludzkimi,

® znajomos¢ ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych (Dz. U Nr
223, poz.1458) oraz rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 roku w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzgdowych,

e znajomos$é programow kadrowo-ptacowych,

e bardzo dobra znajomos¢ MS Office,

e umiejetnosci obstugi programu ZUS — Pfatnik, E-pue

Wymagania dodatkowe:
o preferowane wyksztaicenie wyisze, kierunek: zarzadzanie zasobami ludzkimi, organizacja
i zarzadzanie, prawo, ekonomia
e umiejetnosé interpretacji przepiséw prawa
* umiejetnos¢ koordynowania dziatan i sprawno$é organizacyjna
* umiejetnosc¢ pracy pod presja czasu
* odpowiedzialnos¢ za efekty i skutki wykonywanej pracy
e komunikatywnos¢

e szkolenia i kursy z zakresu kadr

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

e opracowywanie rocznych planéw zatrudnienia

e nadzér nad realizacjg ww. planu oraz okresowa weryfikacja i analiza jego wykonania




opracowywanie raportdw i sprawozdan dotyczacych realizowanych planéw

dokonywanie analiz dla potrzeb polityki kadrowej: zasobéw ludzkich, zatrudnienia
prowadzenie obstugi kadrowej w tym m.in. : zawieranie, przedtuzanie i rozwigzywanie uméw
o prace, zaktadanie i prowadzenie akt osobowych, prowadzenie korespondencji wynikajacej
ze stosunku pracy, sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem obowigzujacego regulaminu
wynagradzania oraz pracy, prowadzenie spraw kadrowych zwigzanych ze $wiadczeniami
emerytalno-rentowymi, prowadzenie i rozliczanie w formie papierowej i elektronicznej
ewidencji czasu pracy

prowadzenie spraw kadrowych zwigzanych z wynagrodzeniami pracownikéw

prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej

opracowywanie i aktualizacja procedur/zarzadzern wewnetrznych wtaéciwych dla
realizowanego zakresu zadan

zgtaszanie i wyrejestrowywanie pracownikéw i cztonkéw ich rodzin do programu Pfatnik ZUS

Wymagane dokumenty:

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgce;j sie o zatrudnienie

zyciorys zawodowy (CV)

podpisany list motywacyjny z okresleniem stanowiska o jakie ubiega sie Kandydat

kserokopia dyplomu poswiadczajagcego wyksztatcenie oraz innych dokumentow
potwierdzajacych posiadane kompetencje zawodowe wymagane na stanowisku pracy
kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnien o ktérych mowa w art. 13 a ust. 2 Ustawy
z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych z pdin. zm. Jest zobowigzany
do ztozenia kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc

os$wiadczenie kandydata o niekaralnosci ( w przypadku wytonienia w drodze konkursu
dostarczenie zaswiadczenia o niekaralnosci).

Klauzule o przetwarzaniu danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie Domu Pomocy Spotecznej

w Legnickim Polu, ul. Benedyktynow 4, 59-241 Legnickie Pole lub pocztg na adres z dopiskiem : dotyczy

naboru na wolne stanowisko starszego referenta stuiby pracowniczej w terminie do dnia

02 kwietnia 2019 roku

Aplikacje, ktére wptyng do Domu Pomocy Spotecznej w Legnickim Polu po wyzej okreslonym terminie

nie bedg rozpatrywane. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe;j




Biuletynu Informacji Publicznej http://bip.dpsdip.legnica.doinyslask.p! _oraz na tablicach

informacyijnych znajdujgcych sie na portierni i w biurowcu Domu Pomocy Spotecznej w Legnickim Polu.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe cv ( z uwzglednieniem doktadnego
przebiegu kariery zawodowej) powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji”

Podstawa:

e ,Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych, Dz. U z 2018 r. poz. 1000
oraz Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w

sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdine rozporzgdzenie o ochronie danych).”

DYREKTOR




INFORMACJA UZUPEENIAJACA DO NABORU NA WOLNE STANOWISKO STARSZEGO INSPEKTORA StUZBY PRACOWNICZE)
e  Warunki pracy:
1) Praca siedzaca z przewaga wysitku umysfowego
2) Praca wymagajgca szczegdlnej koncentracji
3) Praca wymagajgca sprawnosci rak i wymuszonej pozycji
4) Praca wymagajgca dobrej ostrosci wzroku
MIEJSCE | OTOCZENIE ORGANIZACYJNO-TECHNICZNE STANOWISKA PRACY:

1) Praca przy komputerze powyzej 4 godzin



