Zalacznik do Zarzadzenia nr 16/2023
Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Suchorgczku

z dnia 8 sierpnia 2023 roku
Dyrektor

Domu Pomocy Spolecznej w Suchorgczku
zgodnie z art.11 ust.l ustawy z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach samorzadowych
(t.j. Dz.U. 22022 r. poz. 530)

oglasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
w Domu Pomocy Spolecznej w Suchoraczku

referent ds. placowo-kadrowych

w Dziale KsiegowoSci

I. Nazwa i adres jednostki: Dom Pomocy Spolecznej w Suchoraczku
Suchoraczek 51

89-410 Wigcbork

I1. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem
1. Niezbedne:
a) obywatelstwo polskie, o stanowisko moga ubiega¢ si¢ rowniez osoby nieposiadajace

obywatelstwa  polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 1 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych;

b) petna zdolnos$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych;

¢) nieposzlakowana opinia;

d) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwa scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

e) wyksztalcenie minimum $rednie, preferowane ekonomiczne lub administracyjne;

f) minimum roczny staz pracy;

g) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy.

2. Dodatkowe:

a) znajomos¢ przepisdw z zakresu m.in. ustawy o finansach publicznych, ustawy o
rachunkowosci;

b) dobra znajomos¢ przepiséw z zakresu prawa pracy, przepisow ubezpieczen
spolecznych;

¢) znajomos$¢ ustawy o pracownikach samorzadowych , rozporzadzenia

w sprawie zasad wynagradzania pracownikow samorzadowych;



d) umiejetnos¢ obstugi oprogramowania kadrowo-ptacowego i Ptatnika;

e) doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku;

f) umiejetnos¢ pracy w zespole i organizacji pracy w zespole;

g) umiejetnos¢ podejmowania decyzji;

h) samodzielnos¢, kreatywnos¢ i komunikatywnos¢;

1) biegla znajomos$é obstugi komputera;

j) umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych;

k) umiejetnos¢ korzystania z przepisow prawa;

1) uczciwosé, skrupulatnos¢, doktadnos¢, odpowiedzialnosé, rzetelnos¢, odpornosé na

stres, dyspozycyjnos¢.

IIl. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracownikow.

2) Prowadzenie spraw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych.

3) Prowadzenie spraw zwigzanych z Zakladowym Funduszem Mieszkaniowym,
prowadzenie konta 234-,,pozyczki mieszkaniowe’.

4) prowadzenie archiwum zakladowego (m.in. przyjmowanie dokumentacji, kasacja
dokumentacji, czysto$¢ w archiwum).

5) Zastepstwo drugiego referenta ds. ptacowo-kadrowych.

6) Kompletowanie dokumentacji ksiggowej m.in. opisywanie faktur, sporzgdzanie
przelewow do banku.

7) Prowadzenie ewidencji znaczkéw pocztowych, korespondencji pism przyjmowanych
1 wychodzacych, wysytka korespondencji.

8) Zastepstwo kasjera podczas dtuzszej nieobecnosci (prowadzenie kasy, ksiegowanie
depozytdw mieszkancoéw, ksiegowanie ilosciowo-warto$ciowe ,.konto 310”.

9) Prowadzenie ksiggi inwentarzowe] pozostalych srodkéw trwatych w uzytkowaniu
(ewidencja ilo$ciowo-wartosciowa oraz ilosciowa): dokonywanie zmian, przychodéw
rozchodow znakowanie (numerowanie i cechowanie) wyposazenia wydanego do
uzytkowania, wprowadzenie osobistej odpowiedzialnosci uzytkownikow za stan i ilo$¢
powierzonego im wyposazenia ( oswiadczenie pisemne o odpowiedzialnosci
materialnej w celu ztozenia do akt osobowych pracownikow).

10) Prowadzenie ewidencji niezbgdnej do rozliczenia mieszkan: ewidencja zuzycia wody,
ogrzewanie, czynsz oraz prowadzenie ewidencji niezb¢dnej do rozliczenie naleznosci
za ogrzewanie mieszkan w rozbiciu na kottownie do ktérych mieszkania sg podtaczone.

11) Prowadzenie ksiazeczek wyposazenia pracownikdw w odziez ochronna/ kart
ewidencji wyposazenia.

12) Prowadzenie rejestru Funduszu Emerytur Pomostowych Pracownikéw.

13) Prowadzenie strony internetowej Domu oraz strony BIP.

14) Prowadzenie kart charakterystyki srodkow chemicznych uzywanych w Domu oraz
zapoznanie pracownikéw z ich stosowaniem.

15) Prowadzenie dokumentacji HACCP, ewidencji kart drogowych, ich rozliczanie
podczas zast¢pstwa kierownika dziatu gospodarczego.

16) Obstuga sekretariatu (odbior telefonow, rejestr korespondencji, obstuga poczty,
ePUAP).

17) Inne okreslone w zakresie obowigzkow.



IV. Warunki pracy na stanowisku :

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9

praca administracyjno-biurowa;

praca w budynku administracyjno-mieszkalnym Domu, na parterze, biuro nr 1.
Budynek przystosowany do potrzeb 0séb niepelnosprawnych;

wymiar czasu pracy : pelny etat. Praca jednozmianowa od poniedziatku do piatku od
godz. 7.00 do 15.00;

rodzaj umowy: umowa o prace;

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie, wymagajaca wymuszonej
pozycji ciata;

stanowisko pracy z monitorem ekranowym spelnia minimalne wymagania
bezpieczenstwa i higieny pracy;

w budynku zachowane sg wynikajgce z przepisow prawa budowlanego wymagane
parametry: kubatura pomieszczen, ich wysokos¢, szerokos¢ drzwi, oswietlenie, a takze
ergonomika stanowiska pracy;

na stanowisku pracy nie wystepuja czynniki szkodliwe dla zdrowia;

kontakt bezposredni z Mieszkaficami Domu oraz pracownikami;

10)w trakcie wyjazdéw stuzbowych warunki $wiadczenia pracy sg dostosowane do

wymagan osob niepetnosprawnych.

V. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych :

Zgodnie z art. 13a ust2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530 z p6zn.zm.) informujemy, iz wskaznik

zatrudnienia osob niepelnosprawnych okreslony w ustawie o rehabilitacji spolecznej

i zawodowej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych w Domu Pomocy Spolecznej

w Suchorgezku w miesigeu lipcu 2023r. nie przekraczat 6%.

VI. Wymagane dokumenty:

1

2)
3)

4)

kwestionariusz osobowy-  ( druk dostepny w Biuletynie Informacji Publicznej
www.dpssuchoraczek.naszbip.pl oraz w sekretariacie Domu);
CV wraz z listem motywacyjnym;

dokumenty po$wiadczajgce okres zatrudnienia (kserokopie $wiadectw pracy,
w przypadku posiadania);

kserokopie dyploméw i $wiadectw potwierdzajacych wyksztalcenie kandydata;



5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.;

6) opinie, referencje z poprzednich miejsc pracy, w przypadku posiadania takich; ‘

7) oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych;

8) oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyS$lne przestepstwo
skarbowe;

9) oswiadczenie kandydata, ze stan zdrowia pozwala mu na zatrudnienie na danym
stanowisku pracy;

10) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego- kandydat nieposiadajgcy
obywatelstwa polskiego jest zobowigzany zlozyé¢ dodatkowo dokument potwierdzajgcy
znajomos¢ jezyka polskiego na zasadach okreslonych w przepisach o stuzbie cywilnej;

11) dokument potwierdzajacy niepenosprawno$¢ ( kserokopia orzeczenia)- w przypadku
osoby niepetnosprawne;;

12) do aplikacji nalezy dotaczy¢ wykaz dokumentéw oraz spis zatgcznikow.

VII. Termin, sposéb i miejsce skladania dokumentow:

1). Termin skladania ofert do 23 sierpnia 2023r. do godz. 9.00;

2) Sposob sktadania dokumentow aplikacyjnych — w zamknietej kopercie, osobiscie lub
listem poleconym z dopiskiem ,, Nabér na wolne stanowisko urzednicze — referent
ds. placowo-kadrowych w Domu Pomocy Spolecznej w Suchoraczku”;

3) Miejsce — sekretariat Domu Pomocy Spolecznej w Suchorgczku, Suchoraczek 51,

89- 410 Wiecbork. Za date doreczenia dokumentoéw uwaza sie date wptywu do

sekretariatu Domu Pomocy Spotecznej w Suchoraczku.
VIII . Dodatkowe informacje:

1) Kontakt: 52 389 70 51;

2) Dokumenty niekompletne badz dokumenty, ktore wptyna do Domu Pomocy Spotecznej
w Suchoraczku po wskazanym terminie, nie beda rozpatrywane;

3) Lista kandydatéw, ktdrzy spetnili wymagania formalne i tym samym zakwalifikowali
si¢ do postepowania sprawdzajacego zostanie ogloszona na tablicy ogloszen w budynku
Domu Pomocy Spotecznej w Suchoraczku, oraz Biuletynie Informacji Publicznej

www.dpssuchoraczek.naszbip.pl:



4) Kandydaci spelniajgcy wymogi formalne zostang telefonicznie poinformowani
o terminie dalszego postgpowania rekrutacyjnego; »

5) Informacja o wynikach naboru bedzie ogloszona na tablicy ogloszen w budynku Domu
Pomocy Spolecznej w Suchorgczku oraz Biuletynie Informacji Publicznej:
www.dpssuchoraczek.naszbip.pl

6) dokumenty kandydata wybranego w naborze zostana dotaczone do jego akt osobowych;

7) Dokumenty aplikacyjne os6b niewybranych w procesie rekrutacyjnym zostang
niezwlocznie po zakornczeniu procedury naboru zniszczone w sposob uniemozliwiajacy
ich wtérne pozyskanie. Wyjatek stanowia dane pigciu kandydatéw-umieszczonych
w protokole , ktérzy zakwalifikowali si¢ do dalszego etapu. Dane tych osé6b moga by¢
przechowywane, przez okres 3 miesi¢cy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata
i powtérnie wykorzystane w przypadku koniecznosci ponownego obsadzenia tego
samego stanowiska (art. 15 ust.3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych -Dz. U. z 2022 r. poz.530 z pézn.zm.). Po uplywie tego okresu

dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

Dyrektor zastrzega sobie prawo odwolania konkursu na kazdym etapie postepowania bez
podania przyczyny.

Suchorgczek, dnia 8 sierpnia 2023r. ustyng /4‘" ek



