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

Data ogloszenia: 28 pazdziernika 2014 r.
Termin skiadania dokumentow: 07 listopada 2014 .

Nazwa jednostki: Dom Pomocy Spotecznej w Mnichowie, Mnichow 135, 28-300 Jedrzejow.

Stanowisko: inspektor ds osobowych/referent
Wymiar etatu: 1/1 etatu.

Wymagania niezbedne wobec kandydatow:
e posiada obywatelstwo polskie;

« ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta w peini z praw publicznych,

e posiada wyksztaicenie wyzsze,

« nie byt karany za przestepstwo popetnione umysinie oraz nie toczy sie przeciwko niemu
postepowanie karne,

e posiada co najmniej 3 letni staz pracy,

¢ znajomosc kodeksu pracy,

e znajomos¢ i umiejetnosc obstugi programu ZUS PLATNIK,

« umiejetnos¢ obstugi komputera dobra znajomos¢ pakietu MS Office, Internetu, obstugi poczty

elektronicznej,
e umiejetnos¢ prowadzenia naboru kadr do DPS-u,

¢ znajomosé przepisdw prawa o ubezpieczeniach spotecznych.,

pozadane
e preferowane wyksztalcenie z zakresu zarzgdzanie zasobami ludzkimi, administracji, ekonomil
e znajomoé¢ zagadnien dotyczacych samorzadu terytorialnego
e znajomos$¢ zagadnien finansow publicznych

Zakres obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci inspektora ds osobowych:

1.Stanowisko inspektora ds osobowych podlega bezposrednio Dyrektorowi Domu Pomocy Spoieczne;.
2 Do obowigzkow inspektora ds osobowych nalezy m.in. :

« znajomosé przepisow dotyczacych powierzonego stanowiska pracy,

e przestrzeganie postanowien Regulaminu Pracy,

e prowadzenie akt osobowych w sposéb zgodny z przepisami prawa,

e przygotowywanie pism zwigzanych z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy,

« wspoldziatanie z organizacjami zwigzkowymi w kwestiach uregulowanych przepisami prawa
e nadzér nad wykorzystaniem czasu pracy i urlopéw oraz prowadzenie ewidencii,

« wprowadzanie, aktualizacja i archiwizowanie danych w programie kadrowo-ptacowym,

e prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia pracownikow,

« prowadzenie spraw emerytalnych i rentowych pracownikow,

e sporzadzanie sprawozdan z zakresu zatrudnienia,

 informowanie Dyrektora Domu w wykonywaniu prac biezacych, przeszkodach w ich wykonywaniu 1 ©
sposobie likwidacji wystepujgcych trudnosci,

« wykonywanie innych czynnosci zlecanych przez Dyrektora DPS w ramach kompetenci
zawodowych.

Do uprawnien inspektora ds osobowych nalezy m.in. :
e odmowa przyjecia dokumentéw w przypadku stwierdzenia jakichkolwiek ich nieprawidtowosci,
« potwierdzanie uprawnien do $wiadczen zdrowotnych
e potwierdzanie zgodnosci dokumentow z oryginatem.

Inspektor ds osobowych odpowiedzialny jest za zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej.



Zakres obowigzkoéw, uprawnien i odpowiedzialnosci referenta:

1.Stanowisko referenta podlega bezposrednio Gtéwnemu Ksiegowemu.
2.Do obowigzkéw pracownika zatrudnionego na stanowisku referenta nalezy m.in :

* sprawdzanie dokumentéw ksiegowych pod wzgledem posiadania cech dowodu ksiegowego,
¢ kompletowanie dowodow ksiggowych w roku obrachunkowym wg nadanych numeréw,

® sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem formalno-rachunkowym,

* przyjmowanie i ewidencja korespondencji dla DPS,

* obstuga programu komputerowego w zakresie ksiegowar przychodéw i rozchodéw magazynowych
na podstawie dowodow ksiggowych, uzgadnianie stanéw z ewidencja magazynowa,

* prowadzenie prac zwigzanych z archiwizowaniem dokumentéw ksiegowych.
Do uprawnien referenta nalezy m.in,

* odmowa przyjecia do realizacji dokumentéw- dowodow ksiegowych — w przypadku stwierdzenia
jakichkolwiek nieprawidiowosci — z jednoczesnym zgtoszeniem ich Gtdwnemu Ksiegowemu,

® wnioskowanie odnosnie sposobu zatatwiania szczegétowych spraw, wystepowanie z wnioskami

zmierzajacymi do usprawniania dziatalnosci DPS.

Pracownik zatrudniony na stanowisku referenta odpowiedzialny jest w szczegélnosci za :

e prawidiowg organizacje pracy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

« terminowe i wiasciwe pod wzgledem rzeczowym i formalnym wykonywanie zadan,

* przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

* nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji ksiegowej zwigzanej z wykonywana praca.
Wymagane dokumenty:

e list motywacyjny i CV,

e Kkwestionariusz osobowy (zatgcznik Nr 1),

 kopia dowodu osobistego,

e kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztaicenie i kwalifikacje,

* kopie dokumentow potwierdzajgcych staz pracy,

e oOsSwiadczenie o niekaralnosci, oswiadczenie kandydata o korzystaniu w petni z praw publicznych i

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych (zatacznik Nr 2),
» rekomendacje z poprzednich miejsc pracy / mile widziane /.

Termin i miejsce sktadania ofert :

Dokumenty nalezy skitada¢ w zamknietej kopercie z podanym na kopercie adresem zwrotnym, telefonem
kandydata i dopiskiem: " Nabér na stanowisko urzednicze inspektor ds osobowych/referent” w terminie do
dnia 07 listopada do godziny 15:00, osobiscie w dziale kadr w Domu Pomocy Spotecznej badz
korespondencyjnie (decyduje data wptywu) na adres:

Dom Pomocy Spotecznej, Mnichéw 135, 28-300 Jedrzejéw.

Uwagi:

O terminie postgpowan konkursowych kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie. Dokumenty
aplikacyjne mozna odbiera¢ osobiscie po zakoriczeniu naboru w dziale kadr. Dokumentéw nieodebranych
nie odsyfa si¢. Aplikacje, ktére wptyng po wyzej wymienionym terminie, jak réwniez niespetniajgce wymogdw
formalnych nie beda rozpatrywane i zostang komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyskacé po numerem telefonu: 413873512, 413873002.
Wyniki postgpowania zostang umieszczone na stronie BIP (www.powiatjedrzejow.pl) i na tablicy ogtoszen w
siedzibie organizatora konkursu.

Mnichow, dnia 28.10.2014 r.
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