OGLOSZENIE
DYREKTORA DOMU POMOCY SPOLECZNEJ
w Bornem Sulinowie
0 naborze na wolne stanowisko urz  ednicze w DPS.

Na podstawie art. 3a ust. 1 i 2 ustawy z dnia 22 ma rca 1990 r. (Dz. U. z 2001 r. nr 142,
poz. 1593 z pd zniejszymi zmianami) Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej organizuje
nabor kandydatow na wolne stanowisko urz ~ ednicze —

REFERENT DS. PRACOWNICZYCH

Miejsce wykonywania pracy: Dom Pomocy Spotecznej, u l. Szpitalna 5,
Borne Sulinowo

Liczba lub wymiar etatu: 1 etat w wymiarze pelnego czasu pracy.

I. Wymagania w stosunku do kandydatéw:

=

Obywatelstwo polskie,

2. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku objetym naborem,

3. Wyksztatcenie wyzsze ( ukohnczone studia wyzsze na jednym z kierunkow:
administracja, ekonomia, prawo - o0 specjalnosci zwigzanej z prowadzeniem
kadr),

4. Co najmniej dwuletni staz pracy w zakresie prowadzenia spraw osobowych

pracownikow,

Osoba nie karana, w tym takze za przewinienia zawodowe i nie toczy sie

przeciwko niej postepowanie karne,

Znajomos¢ zasad naboru i rekrutacji pracownikow,

Znajomos$c¢ ustawy o pracownikach samorzadowych,

Znajomosc¢ prawa pracy.

Znajomosc¢ ustawy o zwigzkach zawodowych,

10 Znajomos$c¢ ustawy o spotecznej inspekgji pracy,

11.Znajomos$¢ ustawy o promaocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

12. Odpornosé na stres i umiejetnosc pracy pod presjg czasu.

o
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Wymagania dodatkowe:

Komunikatywnosgé,

Umiejetnos¢ nawigzywania kontaktow,

Umiejetnos¢ obstugi komputera.

Umiejetnos¢ obserwacji, dokonywania analizy i wnioskowania
Umiejetnos¢ mediacji i negocjacji,

arownE

Il. Zakres wykonywanych zada n na stanowisku:

1. Prowadzenie spraw osobowych i zatrudnienia.
2. Przygotowanie dokumentéw zwigzanych z nawigzywaniem
i rozwigzywaniem uméw o prace.



3. Przygotowanie dokumentéw pracownikow odchodzacych na emeryture
I rente.

4. Prowadzenie ewidencji pracownikow:

- Czasu pracy,

- wykorzystania urlopéw wypoczynkowych,

- przebywania na zwolnieniach lekarskich.
Wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu.
Prowadzenie ewidencji spraw zwigzanych z BHP.
Analizowanie stanu zatrudnienia.
Opracowanie sprawozdan dotyczacych spraw z zakresu dziatania komorki
ds. kadr.
9. Wspdipraca z Powiatowym Urzedem Pracy.
10. Monitorowanie oraz raportowanie zmian w zakresie prawa pracy.
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[1l. Wymagane dokumenty:

« opisany przez kandydata przebieg pracy zawodowej (zyciorys, CV,
kwestionariusz osobowy)

+ kserokopia dyploméw i $Swiadectw potwierdzajacych wyksztatcenie
kandydata,

+ kserokopia dokumentow potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe
kandydata,

« o0$wiadczenie o niekaralnosci,

+ o0Swiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych do celéw rekrutacji (Dz. U. z 2002 r. nr 101, poz.
926)

IV. Sposob i termin skladania ofert:

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach, opatrzonych hastem ,NABOR
— KADRY” w sekretariacie Domu Pomocy Spotecznej w Bornem Sulinowie,

ul. Szpitalna 5 lub przestac listem, w terminie 14 dni od dnia ukazania sie
ogtoszenia w BIP DPS na stronie internetowej powiatu szczecineckiego tj. do
dnia 20 kwietnia 2007 r. do godz. 15 °° na adres:

DOM POMOCY SPOLECZNEJ

UL. SZPITALNA 5

78 - 449 BORNE SULINOWO

V. Inne informacje:

1. Oferty niekompletne i niespetniajace wymogéw oraz nadane po terminie
(decyduje data stempla pocztowego) zostang odrzucone.

2. Lista kandydatow, ktérzy spetnili wymagania formalne i tym samym
zakwalifikowali sie do postepowania sprawdzajgcego zostanie ogtoszona
na tablicy informacyjnej Domu Pomocy Spotecznej, PUP Szczecinek oraz
BIP DPS na stronach internetowych powiatu szczecineckiego. Kandydaci
spetlniajagcy wymogi formalne zostang powiadomieni indywidualnie
0 terminie postepowania konkursowego.



3. O wynikach konkursu osoby zainteresowane zostang poinformowane
w ciggu 5 dni od jego rozstrzygniecia.

4. Dokumenty kandydatéw, ktorzy nie zakwalifikowali sie do postepowania
sprawdzajacego zostang zwrécone kandydatom po zakonczeniu
procedury naboru.

5. Ogtaszajacy zastrzega sobie mozliwos¢ zaproszenia na rozmowe
kwalifikacyjng od 1 do 5 oséb sposréd zgtoszonych kandydatur.

6. Rozstrzygniecie konkursu nastgpi do dnia 30 kwietnia 2007 r. poprzez
zamieszczenie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej DPS na
stronach internetowych powiatu szczecineckiego, tablicy ogtoszen DPS
i PUP w Szczecinku

Z przeprowadzonego postepowania konkursowego zostanie sporzadzony protokot.

Dodatkowych informacji udziela Dyrektor DPS oraz z-ca dyrektora w dni powszednie
od godz. 7°° do 15%.



