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Nabér na wolne stanowisko urzednicze — specjalista ds. kadrowo — ptacowych

w Domu Dziecka im. M. Konopnickiej w Szklarskiej Porebie

Nazwa i adres jednostki: Dom Dziecka im. M. Konopnickiej w Szklarskiej Porgbie, ul. B. Czecha

22, 58-580 Szklarska Porgba

Wymiar czasu pracy: 1 ctat

Rodzaj umowy: umowa o pracg

Miejsce wykonywania pracy: Dom Dziecka im. M. Konopnickiej w Szklarskiej Porgbie

Wymagania niezbgdne:

- posiadanie obywatelstwa polskiego,

- posiadanie pelnej zdolnosci do czynnodci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw
publicznych,

- niekaralno$¢ za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowl gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosei instytucii panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiaryeodnosci dokumentdw lub za przestgpstwo skarbowe,

- nieposzlakowana opinia,

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnicnie na stanowisku specjalisty ds. kadr 1 plac,

- wyksztalcenie wyzsze oOraz posiadanie co najmniej 4 letniego doswiadczenia w

prowadzeniu administracji kadrowo - plac owej.

Wymagania dodatkowe:

- doskonala znajomo$é przepisow 2z zakresu prawa pracy. ubezpieczen spotecznych,
przepiséw samorzadowych, przepisow wynikajgcych z ustawy o wspieraniu rodziny i
systemie pieczy zastgpezej, przepisow ZFSS,

- bardzo dobra umicjetnoéé obstugi komputera i innych urzadzen biurowych. znajomosc
programiul F"catni‘bff pakictu MS Office, programu kadrowo - placowego, programu
sprawozdawczego GUS, programu ewidencji srodkdw trwatvch,

- praktyczna znajomosé zagadnien kadrowo — placowych,

- samodzielnosé, dokladnosé i terminowosé w wykonywaniu zadan,

- wysoka kultura osobista,

- umigjetnodei analityczne i interpersonalne,

- umiejetnos¢ nawiazywania kontaktéw 1 wspoipracy z instytucjami zewngtrznymi,



- kreatywnos¢ oraz umigjglnose sprawnego podejmowania decyz]l,

- wrazliwosé oraz empatia w stosunku do dzieci.

Zakres obowiazkéw na stanowisku specjalista ds. kadrowo — placowych:
- kompleksowe prowadzenie akt osobowych dla kazdego pracownika,

- sporzadzanie statystyk dotyczacych zatrudnicnia 1 ptac w firmie,
- materialna organizacja dokumentacji kadrowo-ptacowej firmy. nadzor nad nia.
- kiierowanie cwidencja czasu pracy,

- przygotowywanic dokumentow zwigzanych z zatrudnieniem: umow o0 prace.

wypowiedzen, §wiadectw pracy 1 innych,

- obliczanie wynagrodzen pracownikow, rozliczanie przepracowanych godzin 1 dni

ustawowo wolnych od pracy, dyzurédw 1 wy]sc prywatnych,

- ustalanie z zatrudnionymi spraw zwiazanych z czasem wolnym od pracy. urlopami i

swolnieniami lekarskimi, opracowywanie korzystnych dla placowki planow urlopowych,

- nadzér nad wykonywaniem wymaganych dla dancgo stanowiska pracy badan lekarskich

wstepnych, okresowych i kontrolnych przez pracownikow,

- przyjmowanic i odpowiadanic na pisma urzgdowe,

_ nadzor nad dopilnowaniem terminow szkolen BHP i przeciwpozarowych,

- obshuga programu placowo-kadrowego wykorzystywanego przez firmg,

- monitorowanic zmian w przepisach prawa pracy, informowanie kierownictwa o zmianach
dotyczacych jednostki i opracowanie wymaganych przez nie dziatan.

- prowadzenie gospodarki kasowe Domu Duiccka (przvimowanie, wyplacanie 1
przechowywanie gotowki, sporzadzanic raportow kasowych z obrotéw gotowkowych),

- sprawdzanie przyjmowanych faktur i rachunkow pod wzgledem formalnym

i rachunkowym,

- prowadzenic spraw zwiazanych Z sekretariatem  (dziennik  korespondencyjny,

przyjmowanie i wysylanic listow),

- kwalifikowanic zakupionych sktadnikow majatkowych  placowki oraz  ich

ewidencjonowanie w programie komputerowych finansowo — ksiggowym,

- rozliczanie skladnikéw majatku w porozumieniu z osobg materialnie odpowiedzialna,



- rozliczanie inwentaryzacji majatku Domu Dziccka,

. rozliczanic norm zuzycia paliwa w samochodzic shuzbowym, rozliczanie delegacii

pracowniczych,
- prowadzenic ksiag drukow scistego zarachowania,
- kwalifikacja wydatkéw pod katem zamowien publicznych oraz wydatkéw strukturalny,

- opracowywanie, W porozumienin 7 dyrektorem, obowiazujacych w  placowce

regulamindw,

- wykonywanie innych polecen Dyrektora Domu Dziecka zwiazanych z administracja Domu
Dziecka,
- prowadzenie ewidenc)i art. gospodarczych w programie komputerowym .Spizarmia”,

- wydawanie art. gospodarczych z magazynu gospodarczego,

- prowadzenie biezace] weryfikacji stanu magazynowego art. epspodarczych.

Wymagane dokumenty i ofwiadczenia:

- list motywacyjny.

- curriculum vitae,

- kserokopie swiadectw, szkolen, dyplomdw potwierdzajacych wyksztalcenie,
- kserokopie $wiadectw pracy,

. oéwiadezenie kandydata o posiadaniu peine] zdolnodci do czynnosci prawnych i

korzystaniu z pelni praw publicznych,

- oéwiadezenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi  gospodarczemu, przeciwko  dzialalnosci instytucii
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za

umyélne przestgpstwo sciganc z oskarzenia publicznego,

- oiwiadczenies kandvdata o nickaralnosci za przestgpsiwa popetnione umyslnie, za

przestepstwa skarbowe,

_ odwiadczenie kandydata o stanic zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku

urzedniczym.



Miejsce i termin skladania dokumentow:

E..II

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy tozyé w sekretariacie Domu Dziecka im. M.
Konopnickiej w Szklarskiej Porgbie, al. B. Czecha 22 w terminie do 18 marca 2019 1. do g.
14.00 w zaklejonej kopercie z dopiskiem: .Nabor na wolne stanowisko urzednicze —
specjalista ds. kadrowo — placowych — Dom Dziecka im. M. Konopnickiej w Szklarskiej

Porebic™.
- w przypadku dokumentow skladanych droga pocztowa liczy sie data wplywi,
- dokumenty zlozone po wyzej okreslonym terminie nie beda brane pod uwagg,

. oferty. kidre nie speiniaja wymagan formalnych pozostana do odcbrania 14 dni po

zakonczeniu rekrutacii,
- nie odebrane po tym terminie dokumenty zostana komisvinie zniszczone,

- procedurg naboru przeprowadza si¢ rOWNIeZ W przypadku zlozenia dokumentow przez

jednego kandydata.

Otwarcie ofert nastapi komisyjnic w Domu Dziecka im. M. Konopnickiej w Szklarskiej Porgbie. ul.

B. Czecha 22 w dniu 19 marca 2019 roku o godzinie 10.00.

Zakwalifikowani kandydaci zostana powiadomieni telefonicznie o terminic 1 miejscu roZmowy

kwalifikacyjne].

[nformacja o wynikach naboru bedzie umieszczona W BIP Domu Dziecka.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV, powinny by¢ opatrzone klauzula:
Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacyi
procesu rekrutacyi (zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz.
Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 93/46/WE (RODO)).

"Resrn

Szklarska Porcba, 28.02.2019 1. W S R Do

gy




