DYREKTOR
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W ZYRARDOWIE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
NA ZASTEPSTWO

PODINSPEKTOR/INSPEKTOR W DZIALE FINANSOWO-

KSIEGOWYM

(Nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne- o zatrudnienie na w/w stanowisku moze ubiega¢ si¢ osoba,

3.

ktora:

1) Posiada obywatelstwo polskie, Unii Europejskiej badz innego panstwa, ktore na
podstawie umoé6w migdzynarodowych uprawnia do zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej

2) Posiada pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych;

3) Nie byla skazana za przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne
przestepstwo skarbowe

4) Cieszy si¢ nieposzlakowang opinig;

5) Posiada wyksztalcenie co najmniej $rednie wraz z co najmniej 2-letnim stazem

pracy na podobnym stanowisku lub wyksztatcenie wyzsze;

Wymagania pozadane:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

Znajomos$¢ przepisOw prawa w zakresie niezb¢dnym do wykonywania zadan na
w/w stanowisku w szczegdlnosci:

ustawy z dnia 21 listopada 2008r.co pracownikach samorzadowych,

ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy,

ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym,

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,
ustawy z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych,

Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych),
Biegla obstuga komputera i urzadzen biurowych,

Umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisOw prawa,

Dyspozycyjno$¢, komunikatywnos¢ i umiejetnos¢ pracy w zespole;

Doswiadczenie w pracy w jednostce budzetowej;

Kultura osobista, zyczliwo$¢ w kontaktach interpersonalnych.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:



1) Prowadzenie spraw osobowych pracownikow jednostki, w tym:

e Przygotowywanie dokumentacji zwigzane] z zatrudnianiem 1 zwalnianiem
pracownikow, awansowaniem, nagradzaniem, udzielaniem urlopow;

e Prowadzenie teczek akt osobowych pracownikow;

e Ustalanie uprawnien pracownikow dotyczacych nagrod jubileuszowych, dodatkow
za wystuge lat, dodatkéw funkcyjnych, dodatkéw specjalnych oraz sporzadzanie w
tym zakresie stosownej dokumentacji;

e Ustalanie uprawnien pracownikow w zakresie dodatkowego wynagrodzenia
rocznego;

e Obsluga systemu Platnik, Kadry i Place;
e Kierowanie pracownikOw na badania lekarskie(wstgpne, okresowe, kontrolne);

e Prowadzenie list obecnosci, ewidencji delegacji stuzbowych, ewidencja czasu
pracy;

e Prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikow;

e Opracowywanie sprawozdawczosci statystycznej w zakresie spraw kadrowych;
4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

3) Oryginal kwestionariusza osobowego;

4) Kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnosc
z oryginatem);

5) Os$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska;

6) Kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$c
z oryginatem) potwierdzajace kwalifikacje 1 wyksztalcenie zawodowe;

7) Oswiadczenie o niekaralnosci;

8) Oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie
pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktoéry uniemozliwitby mu wykonywanie
obowigzkow w wymiarze 1 etatu;

9) Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

10) Oswiadczenie, ze kandydat nie byl karany zakazem pelienia funkcji
kierowniczych zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérych
mowa Ww ustawie o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych (t. j. Dz. U. z 2018r poz. 1458).

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula: ,, Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji (zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych



(Dz. U. z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) oraz ustawqg z dnia 21 listopada 2008r
o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2018r poz. 1260)”.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ lub przesta¢ w terminie do dnia
21.03.2022r do godz. 15.00,

na adres: Dom Pomocy Spolecznej w Zyrardowie ul. Limanowskiego 32 B w zaklejonej
kopercie z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze w DPS w Zyrardowie
ul. Limanowskiego 32 B”

Aplikacje, ktore wptyng do jednostki po wyzej okreslonym terminie nie b¢da rozpatrywane.
Z Regulaminem Naboru mozna sie zapozna¢ w Domu Pomocy Spotecznej w Zyrardowie,
przy ul. Limanowskiego 32 B. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu
46 855-32-70.

Lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne i dopuszczonych do II etapu wraz
z terminem rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji Publiczne;.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Domu Pomocy
Spotecznej (www.dpszyrardow.pl) w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej Domu Pomocy Spolecznej w Zyrardowie ul. Limanowskiego 32 B do dnia
31.03.2022r.

Dyrektor

Elzbieta Ciesielska



