Dyrektor Domu Pomocy Spolecznej w Mszanie Dolnej

OGLASZA NABOR KANDYDATOW
W CELU ZASTEPSTWA
NA STANOWISKO URZEDNICZE
ADMINISTRATOR

Ogtasza nabdr na wolne stanowisko: Administrator
sktadanie ofert od 12.09.2019 r. do 23.09.2019 r.
umowa na czas okreslony — 1 etat.

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej oraz obywatelstwo innych panstw,
ktérym na podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

2) pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petlni praw publicznych;

3) nieposzlakowana opinia;

4) wyksztatcenie wyzsze;

5) staz pracy minimum 2 lata;

6) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe;

7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku;

8) znajomos$¢ obowigzujacych przepisow w szczegdlnosci z zakresu: Kodeksu Pracy, ustawy o
pracownikach samorzadowych oraz rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie zasad
wynagradzania pracownikoOw samorzadowych , ustawy o pomocy spolecznej, ustawy Prawo
zamowien publicznych, ustawy Kodeks postepowania administracyjnego, ustawy o ochronie

danych osobowych,

2. Wymagania dodatkowe:

1) wiedza z zakresu zasad funkcjonowania administracji publiczne;,
2) do$wiadczenie w pracy administracyjnej lub w jednostkach organizacyjnych pomocy

spotecznej,

3) komunikatywnos$¢, samodzielno$¢, wysoka kultura osobista, umiejgtnos$¢ pracy w zespole.



3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Prowadzenie 1 aktualizacja akt osobowych pracownikow;

2) Obstuga programu komputerowego kadrowo - ptacowego w zakresie m.in. aktualizacji
istniejgcej bazy osobowej, ewidencjonowania czasu pracy, uzupetnianie absencji chorobowych,
urlopéw,

3) Prowadzenie spraw dotyczacych wynagrodzen pracownikow,

4) Zawieranie 1 przedluzanie umow o prace,

5) Zaktadanie i prowadzenie akt osobowych,

6) Prowadzenie korespondencji wynikajacej ze stosunku pracy,

7) Opracowywanie i aktualizacja regulaminow i procedur,

8) Rozliczanie urlopow wypoczynkowych,

9) Prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzkowymi §wiadczeniami zdrowotnymi; w tym
zawieranie umow z jednostkami stuzby zdrowia, terminowe kierowanie pracownikdéw na
badania wstepne, okresowe i kontrolne,

10) Realizacja zadan dotyczacych spraw socjalnych pracownikow,

11) Prowadzenie sprawozdawczos$ci statystycznej miesi¢cznej, kwartalnej, potrocznej, rocznej —
GUS, MPiPS , PFRON, UZP oraz innych wymaganych sprawozdan z zakresu realizowanych
zadan,

12) Realizacja procesu zwalniania pracownikow,

13) Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem obowigzujacego Regulaminu Wynagradzania i
Pracy,

14) Przygotowywanie wnioskow do PUP,

15) Prowadzenie procedur zamowien publicznych,

16) Prowadzenie dziennika podawczego,

17) Prowadzenie magazynu paliwa,

18) Prowadzenie ksigzki drukow $cistego zarachowania,

19) nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem obiektow w zakresie stanu technicznego.



4. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys/Curriculum Vitae;

2) kwestionariusz osobowy dla os6b ubiegajacych sie o zatrudnienie;

3) list motywacyjny;

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie;

5) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejetnosciach;

6) kserokopie dokumentéw potwierdzajace staz pracy (kopie $wiadectw pracy);

7) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych;

8) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

9) os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy do celéw rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 27 sierpnia 1997 r. o ochronie

danych osobowych (Dz. U. 2016 1. poz. 922).

Wybrana osoba w wyniku konkursu przed zawarciem umowy o prac¢ ma obowigzek przedtozy¢

z Krajowego Rejestru Karnego zaswiadczenie o niekaralnosci.

5. Miejsce i termin skladania dokumentow:

Osoby zainteresowane udziatlem w rekrutacji prosimy o sktadanie wymaganych dokumentow w Pokoju
biura w Domu Pomocy Spotecznej ul. Rakoczego 9, 34-730 Mszana Dolna (osobiscie lub listownie w

zaklejonej kopercie z dopiskiem ,Nabor na stanowisko Administrator”) w terminie do dnia

23.09.2019r. do godz. 14.00

Aplikacje, ktore wptyng do Domu Pomocy Spotecznej w Mszanie Dolnej po uplywie wyzej

wymienionego terminu nie bedg rozpatrywane.



6. Nabor sklada si¢ z dwoch etapow:

» selekcji wstepnej — analiza dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym 1
zakwalifikowanie kandydatow do testow 1 rozmow kwalifikacyjnych,

 selekcji merytorycznej — test lub rozmowa kwalifikacyjna.

O spehieniu wymogéw formalnych 1 zakwalifikowaniu si¢ do kolejnego etapu postepowania
rekrutacyjnego kandydaci beda informowani droga elektroniczng na podany adres e-mailowy lub
telefonicznie.

6. Warunki pracy na stanowisku:

1) praca w pelnym wymiarze czasu pracy;

2) wynagrodzenie na zasadach okreslonych w przepisach regulujacych wynagradzanie pracownikow
samorzadowych;

3) praca administracyjno - biurowa, przy monitorze komputerowym w Domu Pomocy Spotecznej w
Mszanie Dolnej;

4) budynek nieprzystosowany do pracy oséb niepelnosprawnych;

5) stanowisko wyposazone w sprzet niezbedny do pracy.

7. Informacje dodatkowe:
1) W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob

niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, wynosit ponizej 6%.

2) Informacja o wyniku konkursu bedzie ogloszona na tablicy ogtoszeh w Domu Pomocy Spotecznej w
Mszanie Dolnej oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Limanowe;.

3) Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej w Mszanie Dolnej zastrzega sobie, w kazdym czasie, prawo

zakonczenia konkursu lub odstapienia od rozstrzygnigcia konkursu, bez podania przyczyny.

Dyrektor
Matgorzata Fukasik



Mszana Dolna, 11.09.2019r.



