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Ogloszenie o naborze na stanowisko ds. kadr i plac

Okreslenie wymagan:
a) wymagania niezbedne:

wyksztalcenie wyzsze: ekonomiczne, administracja, zarzadzanie, prawo, finanse

i rachunkowos¢, socjologia, psychologia,

doswiadeczenie zawodowe: co najmniej trzy lata stazu pracy, w tym dwa lata na stanowisku
ds. kadr i ptac,

brak skazania za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,

b) wymagania dodatkowe:
Znajomosc przepisow:

- okreslajacych zasady dotyczace podmiotéw leczniczych,

- prawa pracy i prawa ubezpieczen spotecznych,

- znajo:noéé zagadnien zwigzanych z zarzadzaniem zasobami ludzkimi potwierdzona
ukonczeniem kurséw specjalistycznych,

- ustawy o dziatalnosci leczniczej,

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

- doswiadczenie w ustalaniu i rozliczaniu zmianowego systemu pracy.

Zadania wykonywane na stanowisku:

)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

prowadzenie dokumentacji w sprawach pracowniczych,

kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy,

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia pracownikéw,

zalatwianie spraw zwigzanych z przechodzeniem pracownikéw na emeryture
lub rentg i innych spraw pracowniczych,

zapewnienie prawidlowego doboru i rozmieszczenia kadr,

tworzenie systemu oceniania, awansowania oraz wyr6zniania pracownikow,

przeprowadzanie okresowych ocen pracownikow,

prowadzenie spraw ubezpieczen spolecznych pracownikdw i ich rodzin,

administrowanie ZFSS,

10) opracowanie programéw i planow dzialalnosci socjalnej,

11) naliczanie wynagrodzen dla pracownikdw,

12) sporzadzanie rozliczen,

13) naliczanie swiadczen z ubezpieczenia spolecznego dla pracownikéw,
14) prowadzenie ewidencji (karty) wynagrodzenia dla kazdego pracownika.

15)

naliczanie innych wyplat dla pracownikéw zwigzanych ze $wiadczona praca
(np. nagréd jubileuszowych, dyzurdw itp.),



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

pracownikow,
I7) prowadzenie spraw szkolen, ksztalcenia, doksztalcania i doskonalenia zawodowego,

18) prowadzenie ewidencji delegacji shuzbowych,

19) nadzor nad wykorzystaniem urlopéw wypoczynkowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

20) prowadzenie rejestru upowaznien,
21) wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora Zaktadu,
22) archiwizacja i zabezpieczenie danych i dokumentéw w powierzonym zakresie.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
W miesigeu pazdzierniku 2021 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych byt nizszy niz 6%.

Forma zatrudnienia: ; etatu, umowa o prace.

Miejsce pracy:
Zaklad Pielggnacyjno — Opiekuiczy w Ostrofece, ul. Henryka Sienkiewicza 56,
07 — 410 Ostroleka.

Warunki dotyczgce charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
- praca w siedzibie pracodawcy,
- praca w zespole,
- zmienne tempo pracy,
- sytuacje stresowe,
- koniecznosc szybkiego reagowania i podejmowania decyzji,

- samodzielnosé.

Wymagane dokumenty:
e [ist motywacyjny,
e CV —curriculum vitae,
e kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

* kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje, uprawnienia,
ewentualne referencje - opatrzone klauzulg ,,za zgodno$¢ z oryginatem”, podpisem kandydata
i data,

e kopie swiadectw pracy lub innych dokumentoéw potwierdzajacych staz pracy (do$wiadczenie
zawodowe) opatrzone klauzula ,,za zgodnos¢ z oryginalem™, podpisem kandydata i data,

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

® oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
postgpowania rekrutacyjnego,

° w przypadku ubiegania si¢ o zatrudnienie oséb posiadajacych orzeczenie o stopniu
niepetnosprawnosci — kserokopie tego orzeczenia,

e wykaz zalagczonych dokumentow.

Dokumenty nalezy zlozy¢ w zamknigtej kopercie, na ktorej nalezy umiesci¢ dane osoby skladajacej
oferte jak imig, nazwisko i adres zamieszkania wraz z podaniem nazwy stanowiska pracy, na ktore
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prowadzony jest nabor — ,,Stanowisko ds. kadr i plac w Zakladzie Pielegnacyjno — Opiekuniczym
w Ostrolece™.

Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow

Osoby zainteresowane zatrudnieniem sg proszone o skladanie kompletu wymaganych dokumentéw
do dnia 18.11.2021 r. godz. 16.00 w siedzibie Urzedu Miasta Ostroleki, plac gen. Jozefa Bema |

lub przestanie poczta na adres Urzad Miasta Ostroleki, plac gen. Jozefa Bema 1, 07 — 400 Ostroteka
(liczy sig data stempla pocztowego).

Nabor odbgdzie si¢ zgodnie z Regulaminem naboru na wolne stanowiska w Zakladzie Pielegnacyjno —
Opiekunczym w Ostrolece.

p.o. dyrektora

Zaktadu Pielegnacyjno — Opiekunczego
w Ostrolece

Grazyna Rulka



