Dom Pomocy Spotecznej
im. Wiktorii Michelisowe]j
w Lublinie

20- 113 Lublin_ul. Archidiakonska 7 tel/fax. (0-81) 466 55 55

Lublin, dnia 21 sierpnia 2014r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZ EDNICZE

|. Dyrektor DPS ogtasza nabor na wolne stanowisko u  rzednicze:

1. Nazwa i adres jednostki:

Dom Pomocy Spotecznej im. Wiktorii Michelisowej

ul. Archidiako nska 7
20-113 Lublin
2. Nazwa stanowiska urzedniczego:
Inspektor ds. pracowniczych
3. Wymiar etatu:
1 etat

4. Nazwa stanowiska pracy zgodnie ze strukturg DPS:

Samodzielne stanowisko pracy ds. pracowniczych

Il. Wymagania niezb edne:

- wyksztalcenie wyzsze magisterskie;

- min. 4-letni staz pracy;

- posiadanie obywatelstwa polskiego;

- petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych;

- korzystanie z petni praw publicznych;

- brak prawomocnego wyroku sadu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

- stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

- nieposzlakowana opinia;

- znajomos¢ przepisOw z zakresu prawa pracy oraz ustawy o pracownikach
samorzadowych;

- znajomos$¢ podstaw procedury administracyjnej (kpa);

- znajomos$¢ podstawowych zagadnien z zakresu funkcjonowania domoéw pomocy
spotecznej;

- umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie: edytor tekstow, arkusz kalkulacyjny,
poczta elektroniczna, internet.

lll. Wymagania dodatkowe:

- odpornos¢ na stres;

- wysoka kultura osobista;

- dyspozycyjnosg;

- dobra organizacja pracy;

- rzetelnos¢;

- samodzielnosg;

- zdolno$¢ analitycznego myslenia.



IV. Zakres wykonywanych zada n na stanowisku:

- przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z zawieraniem i rozwigzywaniem umow o
prace, wynagrodzeniem za prace oraz ze zmianami wynagrodzenia i stanowiska
pracy;

- prowadzenie wymaganych przez prawo pracy ewidencji i akt osobowych
pracownikow, wydawanie legitymacji i zaswiadczen o zatrudnieniu, prowadzenie
kartoteki urlopéw wypoczynkowych i czasowej niezdolnosci do pracy;

- kontrola porzadku i dyscypliny pracy;

- opracowywanie sprawozdan dotyczgcych zatrudnienia;

- przygotowywanie wnioskéw w sprawie nadawania odznaczen, nagréd, kar oraz
wnioskow w sprawie przejscia na emeryture lub rente inwalidzka;

- obstuga kancelaryjna Domu;

- prowadzenie dokumentacji oséb wykonujacych prace na rzecz Domu w formach
innych niz umowa o prace, (staze, praktyki, prace spotecznie uzyteczne, umowy o
dzieto ,umowy zlecenia itp.);

- prowadzenie dokumentacji wewnetrznej Domu (ewidencje, regulaminy, instrukcje,
zarzadzenia).

- prowadzenie sekretariatu Domu.

V. Warunki pracy na stanowisku:

- praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym;

- praca w budynku Domu Pomocy Spotecznej im. W. Michelisowej w Lublinie ul.
Archidiakonska 7;

- praca w godzinach: 7:00-15:00.

VI. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych:

W lipcu 2014 r. (miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia)
wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w DPS, w

rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

VIl. Wymagane dokumenty:

- zyciorys (CV);

- list motywacyjny;

Zyciorys (CV) i list motywacyjny nalezy opatrzyé wilasnorecznymi podpisami,
klauzula:

~WVyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926

z pézn. zm.)” oraz numerem telefonu kontaktowego lub e-mailem.

- kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wymagane wyksztatcenie;

- kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczen dokumentujgcych posiadany staz
pracy;

- kserokopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie obywatelstwa polskiego —
kserokopia waznego dowodu osobistego lub paszportu;

- oSwiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych;

- oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych;



- oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
- kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci tj.
certyfikaty, zaswiadczenia o ukonczonych kursach i szkoleniach, referencje
z poprzednich miejsc pracy (jezeli kandydat takie posiada).

(kserokopie powinny by ¢ poswiadczone przez kandydata - za zgodno $¢é z
oryginatem)

VIII. Informacje dodatkowe:

W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace nha stanowisku
urzedniczym, umowe 0 prace zawiera sie na czas okreslony (6 miesiecy). W czasie
trwania umowy organizuje sie stuzbe przygotowawczg kohczacqg sie egzaminem,
ktérego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.
Przewiduje sie zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony lub czas nieokreslony bez
przeprowadzania kolejnego naboru.

W pozostatych przypadkach umowe o prace zawiera sie na czas okreslony

(6 miesiecy). Przewiduje sie zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony lub czas
nieokreslony bez przeprowadzania kolejnego naboru.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢ do Domu Pomocy Spotecznej
przy ul. Archidiakonskiej 7 lub przestaé pocztg na adres: 20-113 Lublin, ul
Archidiakohska 7 w zamknietej kopercie A4 oznaczonej imieniem, nazwiskiem
i adresem do korespondencji kandydata z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na
stanowisko: inspektor ds. pracowniczych — samodzielne stanowisko ds.
pracowniczych” do dnia 1 wrzesnia 2014 r.

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do DPS po wyzej okreslonym terminie nie

bedg rozpatrywane.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze
zostang powiadomieni mailowo lub telefonicznie o terminie i miejscu naboru.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.dpsm.bip.lublin.eu) oraz na Tablicy Ogtoszenh

w Domu Pomocy Spotecznej przy ul. Archidiakonskiej 7.

IX. Informacj e przygotowat:

Zastepca dyrektora
Ireneusz Rymanowski Dyrektor DPS
Lublin, dnia 21 sierpnia.2013 . Jolanta Slgzak - Chabros

(miejscowosé, data) (podpis osoby upowaznionej)



