Zaktad Pielegnacyjno-Opiekunczy

w Ostrotfece

ul. Henryka Sienkiewicza 56 Ostroteka, dnia 19.07.2021 r.

07-410 Ostroleka

NIP 7582372825; REGON 384483021

Zaklad Pielegnacyjno — Opiekunczy w Ostrotece
ul. Henryka Sienkiewicza 56, 07 - 410 Ostrofeka

Ogloszenie o naborze

Dyrektor Zakladu Piel¢gnacyjno — Opiekunczego w Ostrolece oglasza otwarty

i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko: specjalista ds. kadr i plac

Okreslenie wymagan:
a) wymagania niezb¢dne:

wyksztalcenie wyzsze: ekonomiczne, administracja, zarzadzanie, prawo, finanse
i rachunkowos¢, socjologia,

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 3 lata pracy przy wykonywaniu podobnych
czynnosci,

brak skazania za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestepstwo skarbowe,
pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

b) wymagania dodatkowe:
Znajomos¢ przepisow:

- okreslajacych zasady dotyczace podmiotow leczniczych

- prawa pracy i prawa ubezpieczen spotecznych

- znajomos¢ zagadnien zwiazanych z zarzadzaniem zasobami ludzkimi potwierdzona
ukonczeniem kursow specjalistycznych

- ustawy o dziatalnosci leczniczej

- sprawne postugiwanie si¢ komputerem, oraz programami kadrowo-ptacowymi

- doswiadczenie w obstudze wynagrodzen pracownikéw w placowkach ochrony
zdrowia (doswiadczenie w ustalaniu i rozliczaniu zmianowego systemu pracy).

Zadania wykonywane na stanowisku:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7
8)
9)

prowadzenie dokumentacji w sprawach pracowniczych,

kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy,

prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong zdrowia pracownikdéw,

zatatwianie spraw zwigzanych z przechodzeniem pracownikéw na emerytur¢ lub rente
1 innych spraw pracowniczych,

zapewnienie prawidlowego doboru i rozmieszczenia kadr,

tworzenie systemu oceniania, awansowania oraz wyrozniania pracownikow,
przeprowadzanie okresowych ocen pracownikow,

prowadzenie spraw ubezpieczen spotecznych pracownikdéw i ich rodzin,

administrowanie ZFSS,

10) opracowanie programow i plandw dziatalnosci socjalnej,



11) naliczanie wynagrodzen dla pracownikéw,

12) sporzadzanie comiesigcznych rozliczen z naliczonych sktadek na Fundusz Pracy, FUS,
podatku dochodowego od o0s6b fizycznych,

13) naliczanie swiadczen z ubezpieczenia spotecznego dla pracownikow,

14) prowadzenie ewidencji (karty) wynagrodzenia dla kazdego pracownika.

15) naliczanie innych wyptat dla pracownikow zwiazanych ze swiadczong pracg (np. nagrod
jubileuszowych, dyzurow itp.),

16) przygotowanie dokumentéw i organizowanie zadan zwigzanych z przebiegiem procesu
naboru pracownikow,

17) prowadzenie spraw szkolen, ksztatcenia, doksztatcania i doskonalenia zawodowego,

18) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych,

19) nadzor nad wykorzystaniem urlopow wypoczynkowych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

20) prowadzenie rejestru upowaznien.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

W miesigcu czerwcu 2021 r. wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych byt nizszy niz
6%.

Forma zatrudnienia: umowa - zlecenie.

Miejsce pracy: Zaktad Pielegnacyjno — Opiekunczy w Ostrofece, ul. Henryka Sienkiewicza
56, 07 — 410 Ostrot¢ka

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
- praca w siedzibie pracodawcy
- praca w zespole
- zmienne tempo pracy
- sytuacje stresowe
- koniecznos¢ szybkiego reagowania i podejmowania decyzji
- samodzielnos¢

Wymagane dokumenty:

e list motywacyjny,

e CV — curriculum vitae,

e kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

e kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje,
uprawnienia, ewentualne referencje - opatrzone klauzulg ,za zgodnos¢
z oryginatlem”, podpisem kandydata i data,

e kopie Swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy
(doswiadczenie zawodowe) opatrzone klauzula ,,za zgodnos¢ z oryginatem™, podpisem
kandydata i data,



e o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z praw
publicznych oraz braku skazania za przestgpstwa umyslne $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwa skarbowe,

e oswiadczenie 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
postepowania rekrutacyjnego,

e w przypadku ubiegania si¢ o zatrudnienie oséb posiadajacych orzeczenie o stopniu
niepetnosprawnosci — kserokopig¢ tego orzeczenia,
e wykaz zataczonych dokumentow.

Dokumenty nalezy zlozy¢ w zamknietej kopercie, na ktdérej nalezy umiesci¢ dane osoby
skiadajacej oferte jak imig, nazwisko i adres zamieszkania wraz z podaniem nazwy stanowiska
pracy, na ktore prowadzony jest nabor.

Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow

Osoby zainteresowane zatrudnieniem sa proszone o skladanie kompletu wymaganych
dokumentéw do dnia 29.07.2021 r. godz. 14.00 w Zakladzie Pielggnacyjno — Opiekunczym
w Ostrotece ul. H. Sienkiewicza 56 lub przestanie poczta na adres Zaktad Pielegnacyjno —
Opiekunczy w Ostrotece ul. H. Sienkiewicza 56, 07 — 410 Ostrof¢ka (liczy si¢ data stempla

pocztowego).

Nabdr odbedzie sie zgodnie z Regulaminu naboru na wolne stanowiska w  Zakfadzie
Pielggnacyjno — Opiekunczym w Ostrotece.
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