Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej w Mnichowie
ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze :
inspektor do spraw osobowych

Data ogtoszenia : 5 kwiecieri 2012 r.
Termin skladania dokumentéw : 20 kwietnia 2012 r.

Nazwa jednostki: Dom Pomocy Spotecznej w Mnichowie, Mnichéw 135, 28-300 Jedrzejow.
Stanowisko: inspektor ds osobowych.
Wymiar etatu: 1/2 etatu.

Wymagania niezbedne wobec kandydatow :
- posiada obywatelstwo polskie;

-ma petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta w petni z praw publicznych,
-ma stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

- posiada wyksztatcenie wyzsze,

- nie byt karany za przestepstwo popetnione umysinie oraz nie toczy sie przeciwko niemu

postepowanie karne,
- posiada co najmniej 5 letni staz pracy.

Wymagania dodatkowe wobec kandydatow :

-znajomos$¢ kodeksu pracy,

-znajomos¢ i umiejgtno$¢ obstugi programu ZUS PLATNIK,

- umiejetno$¢ obstugi komputera dobra znajomos¢ pakietu MS Office, Internetu, obstugi poczty

elektronicznej,
- umiejetnoéé prowadzenia naboru kadr do DPS-u,

- znajomos$¢ przepiséw prawa o ubezpieczeniach spotecznych.

Zakres obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci - inspektora ds osobowych :

1.Stanowisko inspektora ds osobowych podlega bezposrednio Dyrektorowi Domu Pomocy
Spotecznej.
2 Pracownik zatrudniony na stanowisku inspektora ds osobowych odpowiedzialny jest
w szczegolnosci za :
-znajomosé przepisow dotyczacych powierzonego stanowiska pracy,
- przestrzeganie postanowien Regulaminu Pracy,
- prowadzenie akt osobowych w sposoéb zgodny z przepisami prawa,
- przygotowywanie pism zwigzanych z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy,
-wspotdziatanie z organizacjami zwigzkowymi w sprawach wymagajacych konsultacji lub
zasiegniecia opinii,
-nadzér nad wykorzystaniem czasu pracy i urlopéw oraz prowadzenie ewidencji,
-wprowadzanie, aktualizacja i archiwizowanie danych w programie kadrowo-ptacowym,
- prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia pracownikow,
- prowadzenie spraw emerytalnych i rentowych pracownikow,
- sporzadzanie sprawozdan z zakresu zatrudnienia,
.informowanie Dyrektora Domu w wykonywaniu prac biezacych, przeszkodach w ich
wykonywaniu i o sposobie likwidacji wystepujacych trudnosci,



-wykonywanie innych czynnosci zlecanych przez Dyrektora DPS w ramach kompetencji
zawodowych.

Wymagane dokumenty :

- list motywacyjny i CV,

- kwestionariusz osobowy (zatacznik Nr 1),

- kopia dowodu osobistego,

- kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje,
- kopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy,

- oéwiadczenie o niekaralno$ci, oéwiadczenie kandydata o korzystaniu w petni z praw publicznych
i oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych (zatgcznik Nr 2),
-rekomendacje z poprzednich miejsc pracy / mile widziane /.

Termin i miejsce sktadania ofert :

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z podanym na kopercie adresem zwrotnym,
telefonem kandydata i dopiskiem : ,, Nabér na stanowisko urzednicze — inspektor ds
osobowych ” w terminie do dnia 20 kwietnia 2012 r. do godziny 15°, osobiscie w dziale kadr
w Domu Pomocy Spotecznej badz korespondencyjnie (decyduje data wptywu) na adres :

Dom Pomocy Spotecznej, Mnichow 135, 28-300 Jedrzejow.

Uwagi :

O terminie postepowan konkursowych kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie.
Dokumenty aplikacyjne mozna odbiera¢ osobiscie po zakonczeniu naboru w dziale kadr.
Dokumentdw nieodebranych nie odsyta sie. Aplikacje, ktére wptyna po wyzej wymienionym
terminie, jak rowniez niespetniajace wymogoéw formalnych nie bgda rozpatrywane i zostang
komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ po numerem telefonu : 413873512, 413873002.

Wyniki postepowania zostang umieszczone na stronie BIP (www.powiatjedrzejow.pl) i na tablicy
ogtoszen w siedzibie organizatora konkursu.
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