Ostroteka, 2017-06-22

Placdwka Pieczy Zastepczej ,, Korczakdwka”
w Ostrotece
ul. Poznanska 34/36, 07-409 Ostroteka
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

Dyrektor Placéwki Pieczy Zastepczej ,,Korczakowka”
ogtasza otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko urzednicze
ds. administracyjno - kadrowych

1. Okreslenie wymagan.
Wymagania niezbedne:
1. Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.
2. Brak skazania za przestepstwa umysine i scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwa skarbowe.
Wyksztatcenie wyzsze.
4. Doswiadczenie zawodowe: staz pracy — 3 lata na stanowisku o podobnym
charakterze.
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Wymagania dodatkowe:
Znajomosc przepisow z zakresu:

1) kodeksu postepowania administracyjnego,

2) ustawy o ochronie danych osobowych,

3) ustawy o pracownikach samorzgdowych,

4) kodeksu pracy,

5) ustawy o samorzgdzie gminnym,

6) rozporzadzenia o wynagradzaniu pracownikdw samorzgdowych.

Wymagane cechy osobowe:
odpowiedzialnos¢, pracowitosé, kreatywnosg, rzetelnosé, lojalnosé.

Wymagane umiejetnosci:

Biegta umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych i obstugi komputera w zakresie
Microsoft Office: Word, Excel, interpretowanie przepiséw i wykorzystywanie ich
w praktyce, umiejetnos¢ pracy w zespole, dobra organizacja pracy, umiejetnosci
komunikacyjne.

2. Zadania wykonywane na stanowisku:

1) Prowadzenie spraw kadrowo-administracyjnych oraz wszelkich czynnosci z tym
zwigzanych:

a) prowadzenie akt osobowych pracownikéw,

b) sporzadzanie wtasciwej dokumentacji zwigzanej z zatrudnieniem, nawigzaniem
i rozwigzaniem stosunku pracy,

c) egzekwowanie od pracownikéw niezbednych dokumentoéw,



d) prowadzenie ewidencji czasu pracy, nadzér nad grafikami, przygotowywanie list
obecnosci,

e) rozliczanie urlopédw pracowniczych,

f) terminowe kierowanie pracownikdéw na szkolenia BHP,

g) terminowe kierowanie pracownikéw na badanie lekarskie,

h) prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze stuzbg przygotowawczg,

i) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ocenami okresowymi pracownikow,

i) wyliczanie planowanego/ rzeczywistego zatrudnienia dla potrzeb odpisu na ZFSS,

k) wystawianie zlecen wyjazdédw stuzbowych, prowadzenie ewidencji delegacji
pracownikéw,

I) prowadzenie rejestru oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
- sporzadzanie upowaznien,

t) prowadzenie rejestru osdb upowaznionych do opisywania dokumentdéw ksiegowych,

m) czuwanie nad terminami i wnioskowanie o wypfaty nagrdd jubileuszowych, dodatkow
z tytutu wystugi lat,

n) prowadzenie dokumentacji wolontariuszy, stazystéw, oséb zatrudnianych w ramach
projektow Powiatowego Urzedu Pracy,

2) Obstuga sekretariatu:

a) obstuga urzadzen biurowych,

b) udzielanie interesantom informaciji,

¢) wdrazanie instrukcji kancelaryjnej,

d) prowadzenie dziennika kancelaryjnego,

e) czuwanie nad obiegiem korespondenciji,

f) prowadzenie archiwizacji dokumentow,

g) wysytanie/odbior korespondenc;ji,

h) sporzgdzanie zgodnie z potrzebg i poleceniem przetozonego pism, zarzgdzen,
rejestrow, zestawien,

i) czuwanie nad przeptywem informacji stuzbowych pomiedzy komodrkami
organizacyjnymi Placéwki.

3. Informacja o warunkach pracy:

1) Praca wykonywana bedzie na parterze w budynku Placéwki Pieczy Zastepczej
,Korczakéwka” w Ostrotece, ul. Poznarniska 34/36, 07-409 Ostroteka, przystosowanym
dla oséb niepetnosprawnych,

2) bezpieczne warunki pracy.

4. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:
W miesigcu czerwcu 2017 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych byt
nizszy niz 6%.

Wskazanie wymaganych dokumentéw w ofercie pracy:

CV, list motywacyjny.

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie.

Kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy
na stanowisku o podobnym charakterze.
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W przypadku pozostawania w stosunku pracy — zaswiadczenie (inne dokumenty)
potwierdzajgce wymagany staz pracy na stanowisku o podobnym charakterze.

5. Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu
z petni praw publicznych oraz braku prawomocnego skazania za przestepstwa
umyslne scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

6. Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacji.

7. W przypadku ubiegania sie o zatrudnienie osoby posiadajgcej orzeczenie o stopniu
niepetnosprawnosci — kopie dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc
( dotyczy kandydatéw, ktérzy zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa
w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U.z2016r., poz. 902 ze zm.)

8. Wykaz zatgczonych dokumentow.

Dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie, na ktérej nalezy umiesci¢c dane osoby
sktadajacej oferte jak imie, nazwisko i adres zamieszkania wraz z podaniem nazwy
stanowiska pracy, na ktére prowadzony jest nabor.

6. Inneinformacje.
Kandydaci zakwalifikowani zostang poinformowani telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej.

Zastrzegamy sobie prawo w celu sprawdzenia kompetencji pracownika, mozliwo$¢ zawarcia
umowy na czas okreslony. Zatrudniona osoba, o ktérej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy
o pracownikach samorzgdowych, podejmujgca prace na stanowisku urzedniczym po raz
pierwszy, moze byc¢ skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej, ktéra konczy sie
egzaminem.

7. Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw.
Osoby zainteresowane zatrudnieniem, sg proszone o sktadanie kompletu wymaganych
dokumentéw wskazanych w pkt. 5 ogtoszenia do dnia 10.07.2017r. w sekretariacie Placowki,
ul. Poznanska 34/36 , 07-409 Ostroteka lub przestanie ich na adres placéwki drogg pocztowa.

Dyrektor
Placéwki Pieczy Zastepczej
,, Korczakowka”
w Ostrotece
mgr lwona Brzeziriska

Procedura naboru odbedzie sie zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych.



