V.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Dyrektor Domu Pomocy Spolecznej im. Sw. Jana Pawtla II
oglasza nabor na wolne stanowisko urzgdnicze — Inspektor ds. administracyjnych

w Dziale Administracyjno - Gospodarczym - 1/2 etatu

Wymagania niezbedne od kandydatow:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

8)
9)

wyksztalcenie wyzsze,

min. 4 letnie doswiadczenie w prowadzeniu dokumentacji pracowniczej,

umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy,

posiadanie obywatelstwa polskiego (z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy
o pracownikach samorzgdowych),

petlna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych,

korzystanie z petni praw publicznych,

brak prawomocnego wyroku sadu za umyS$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

znajomos¢ przepisow kodeks pracy,

10) znajomo$¢ przepiséw o pracownikach samorzadowych,
11) znajomo$¢ obstugi komputera w zakresie Srodowiska Windows, pakiety biurowe MS

Office i Open Office, poczta elektroniczna, Internet.

Wymagania dodatkowe od kandydatow:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

znajomosc¢ systemu KSAT

umiejetnosc¢ rozliczania rownowaznego czasu pracy

wysoka kultura osobista,

umiejetnosci interpersonalne,

odpornos¢ na stres oraz umieje¢tnos$é dziatania w sytuacjach kryzysowych,
dyspozycyjnos¢, komunikatywnos¢,

umiejetnos¢ pracy w zespole.

Zakres swiadczonej ustugi:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

realizacja polityki kadrowej: Domu Pomocy Spotecznej, Mieszkan Chronionych,
Mieszkan Wspomaganych,

prowadzenie spraw zwigzanych z nawigzaniem, przebiegiem oraz ustaniem stosunku pracy
pracownikow,

prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,

prowadzenie akt osobowych pracownikow,

prowadzenie spraw zwigzanych z nawigzaniem, przebiegiem, rozliczeniem czasu pracy
oraz ustaniem zatrudnienia w ramach umowy zlecenia,

przygotowywanie zaswiadczen dotyczacych wynagrodzen i / lub okresu zatrudnienia
pracownikow,

wprowadzanie danych zatrudnionych oséb do systemu KSAT,

sporzadzanie sprawozdan dotyczacych spraw kadrowych.

Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)

5)

zyciorys zawodowy,

list motywacyjny,

kserokopia dokumentu potwierdzajacego wymagane wyksztatcenie (oryginat do wgladu),
inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach (certyfikaty dyplomy
zaswiadczenia) 1 umiejetnos$ciach,

kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczen dokumentujgcych posiadany staz pracy,



6) Klauzula informacyjna,
7) Zgoda na przetwarzanie danych osobowych,
8) Niekaralno$¢, zdolnos¢ do czynnosci prawnych.

V. Warunki pracy na stanowisku;
1) praca przy komputerze o charakterze administracyjno — biurowym,
2) praca w budynku Domu Pomocy Spotecznej im. Sw. Jana Pawta I, ul. Ametystowa 22
Lublin,
3) praca poza siedzibg Domu w zwigzku =z realizacja zadan okreslonych
w zakresie obowigzkow,
4)  praca w godzinach: 7.00 - 15.00.

V1. Skladanie dokumentow:
Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ lub przesyta¢ w zamknietej kopercie A4 oznaczonej
imieniem, nazwiskiem i adresem do korespondencji kandydata z dopiskiem:
»Naboér — wolne stanowisko urzednicze - Inspektor ds. administracyjnych w Dziale
Administracyjno - Gospodarczym”

osobiscie w sekretariacie Domu Pomocy Spolecznej im. Sw. Jana Pawla II lub poczta na
adres: Dom Pomocy Spolecznej im. Sw. Jana Pawla II ul. Ametystowa 22, 20-577 Lublin
w terminie do 13.03.2023 r. do godz. 10.00

1. W przypadku nadsylania dokumentéw poczta liczy si¢ data wplywu dokumentow do
sekretariatu Domu Pomocy Spolecznej im. Sw. Jana Pawla I1.

Dokumenty, ktore wplyng niekompletne lub po okreslonym wyzej terminie
nie be¢da rozpatrywane.

Dokumenty aplikacyjne, ktore zostang ztozone w innej formie niz zamknieta koperta nie
beda rozpatrywane.

2. informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Domu
Pomocy Spolecznej im. Sw. Jana Pawta II: www.dpsjp2.bip.lublin.eu i na tablicy ogloszen
w siedzibie Domu Pomocy Spotecznej im. Sw. Jana Pawta II.

3. Kandydaci spetniajagcy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze zostang
powiadomieni mailowo lub telefonicznie o terminie i miejscu naboru.

4.  Osoby, ktore spelnig wymagania formalne zostang zaproszone do II etapu naboru.

Oferty, ktore zostaty odrzucone z przyczyn formalnych oraz oferty kandydatow, ktorzy nie zostali
zatrudnieni sg odbierane osobiscie przez zainteresowanych lub niszczone komisyjnie po terminie 3
miesigey od dnia obsadzenia stanowiska.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, szczegoélowe CV (z uwzglednieniem doktadnego
przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg: Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych ,,RODO”), z ustawa
z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych.
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VII.

VIII.

Wspotczynnik 0s6b niepetnosprawnych do ogétu zatrudnionych w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych wynosi
mniej niz 6%.

W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
W tym kierowniczym stanowisku urzedniczym umowe¢ o prace zawiera si¢ na czas
okreslony (do 6 miesigcy). W czasie trwania umowy organizuje si¢ stuzbe przygotowawcza
konczaca si¢ egzaminem, ktorego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia
pracownika. Przewiduje si¢ zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony lub nicokreslony
bez kolejnego naboru. W pozostatych przypadkach umowe o prace zawiera si¢ na czas
okreslony. Przewiduje si¢ zawarcie kolejnej umowy o pracg na czas okreSlony lub
nieokreslony bez przeprowadzania kolejnego naboru.

Katarzyna Wawszczak
Dyrektor
Domu Pomocy Spolecznej
im. Sw. Jana Pawta I|



