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SRODOWISKOWY DOM SAMOPOMOCY W STASZOWIE |
UL. WSCHODNIA 13, 28-200 S TASZOW

OGEASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE -
SPECJALISTY DS. KADR I PLAC. |

Wymagania niezb¢dne kandydata'

obywatelstwo polskie lub panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktoremu na
podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje

prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, |
wyksztalcenie wyzsze,

staz pracy — min. 3 lata, |

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw pubhcznych

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine przestqpstwo scigane

7z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisko.

Wymagania dodatkowe:

1) Znajomos¢ przepisow z zaKresu:

a. prawa pracy i ubezpieczen spotecznych,

b. ustawy o pracownikach samorzadowych, |
¢. ustawy o finansach publicznych,

d ustawy o samorzadzie gminnym,

e. ustaw o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,
f  kodeksu postepowania administracyjnego, !

2) umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisow prawa pracy, w tym umiejetnosé
naliczania wynagrodzen i sporzadzania listy plac, deklaracji ZUS i PIT,

3) znajomos¢ programow kadrowo ptacowych oraz pakietu biurowego. |
4) Mile widziany staz pracy W administracji publicznej.

5) Mile widziane ukonczone studia podyplomowe na kierunku prawo précy.
6)Predyspozycje osobowosciowe: odpowiedzialnosc, zaangazowanie,

komunikatywnos¢, dobra organizacja pracy.
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Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) sporzadzanie dokumentéw z zakresu prawa pracy zwiazanych z| zatrudnieniem
pracownika, rozwigzaniem umowy o prac¢ i wszelkich spraw zwigzanych
z przebiegiem pracy zawodowej, i

2) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikow zgodnie z wymogami prawa,

3) naliczanie wynagrodzen i sporzadzanie listy plac z wykorzystaniem odpowiednich
programow komputerowych,

4) prowadzenie spraw zwiazanych z ZFSS,

5) kompletowanie wnioskow emerytalno — rentowych,

6) kierowanie pracownikéw na badania profilaktyczne,

7) ustalanie uprawnien do ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych,

8) przygotowywanie projektow planéw urlopowych,

9) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,

10) prowadzenie rejestru umoéw zlecen,

11) rozliczanie refundacji z tytutu zatrudnienia pracownikow prac interwencyjnych,
12) prowadzenie ksigg inwentarzowych (§rodki trwate, materiaty), |

13) archiwizacja dokumentéw w zakresie prowadzonych spraw.

Informacja o warunkach pracy na w/w stanowisku:
1) wymiar czasu pracy: 1/4 etatu,
2) miejsce pracy: Srodowiskowy Dom Samopomocy w Staszowie, ul. Wschodnia 13,
28-200 Staszow,
3) umowa zostanie zawarta na warunkach okreslonych w ustawie o pracownikach
samorzadowych.
Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce:
Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Srodowiskowym Domu Samopomocy
w Staszowie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym datc—;jupublicznienia
ogloszenia o naborze jest wyzszy niz 6 %. |
Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny z whasnorecznym podpisem, |
2) CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej i wlasnorgcznym podpisem,
3) oryginatl kwestionariusza osobowego,
4) =zaswiadczenie lekarskie potwierdzajace brak przeciwwskazan zdkowotnych do
wykonywania pracy na stanowisku objetym naborem,
5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe oraz

staz pracy,



6) oswiadczenia o:
— niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przeste;ps‘;two $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
—  posiadaniu obywatelstwa polskiego,
— wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z ustawg z dnia 29
sierpnia 1997r. ( Dz. U. z 2016r. poz. 922 z p6zn zm. ) do celdéw rekrutacii,

— pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

7) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach.
T Miejsce oraz termin zlozenia wymaganych dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne kandydaci moga sklada¢ osobiscie w Sq‘odowiskowym
Domu Samopomocy, pok. 26, w godzinach pracy SDS od 7.00 do 15.00 lub droga pocztowa
( decyduje data wplywu do SDS ) w nieprzekraczalnym terminie do dnia 24 marca 2020r.
do godziny 15.00 na adres:

Srodowiskowy Dom Samopomocy w Staszowie
ul. Wschodnia 13
28 — 200 Staszow
w zamknie¢tych kopertach z dopiskiem:

,Nabor na stanowisko Specjalisty ds. Kadr i Plac”.

Aplikacje, ktére wplyng do SDS po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane. |

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu — 15 832100 22,

Z regulaminem naboru mozna zapoznac si¢ W Srodowiskowym Domu Samopomocy
w Staszowie, ul. Wschodnia 13. Kwestionariusz osobowy oraz niezbedne oswiadczenia

mozna pobra¢ w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Staszowie, ul. Wschodnia 13.

Osoba wyloniona w drodze naboru, przed zatrudnieniem, obowigzana jest przedlozy¢
informacje o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego opatrzona data nie

wczesniejsza niz miesiac przed jej zlozeniem.

Staszéw, dnia 09-03-2020r. SRODOWISKOWY DOW SANOPONOCY
w %
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