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Ogloszenie o naborze kandydata na stanowisko urzednicze
w Srodowiskowym Domu Samopomocy ,Kalina” w Lublinie

Nazwa i adres jednostki:
Srodowiskowy Dom Samopomocy ,Kalina”

ul. Kalinowszczyzna 84, 20-201 Lublin

Oglaszajacy:

Kierownik Srodowiskowego Domu Samopomocy ,Kalina”

Stanowisko:

inspektor ds. pracowniczych

Wymiar etatu:

pelny etat

Wymagania niezbedne:
wyksztatcenie: wyzsze lub $rednie o profilu og6lnym albo zawodowym
umozliwiajace wykonywanie pracy na powyzszym stanowisku;
2 lata stazu pracy w przypadku wyksztalcenia wyzszego lub 4 lata
stazu pracy w przypadku wyksztatcenia Sredniego;
posiadanie obywatelstwa polskiego;
petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych;
korzystanie z pelni praw publicznych;
brak prawomocnego wyroku sadu za umyslne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;
znajomo$¢ ustawy o pracownikach samorzadowych;
znajomo$é¢ rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych;




10)znajomos¢ ustawy kodeks pracy;
11)umiejetnos¢ organizacji pracy;
12)samodzielno$¢, skrupulatnoéé i obowiazkowosé;
13)umiejetnosc¢ obstugi komputera.

VI. Wymagania dodatkowe:
1) znajomo$¢ ustawy prawo zamoéwien publicznych;
2) do$wiadczenie w obstudze pozyskanych $rodkéw z unii europejskiej
3) odporno$¢ na stres.

VII. Zakres zadan:

1) prowadzenie akt osobdwych pracownikow;

2) nawigzywanie i rozwigzywanie stosunkéw pracy oraz tworzenie
niezbednej dokumentacji w tym zakresie;

3) prowadzenie ewidencji czasu pracy oraz pozostatych ewidencji i
rejestrOw wymaganych przez prawo pracy;

4) organizacja oraz obstuga zakladowego funduszu $wiadczen
socjalnych;

5) ewidencjonowanie wydatkéw z zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych;

6) sporzadzanie sprawozdan statystycznych;

7) przygotowywanie pism z zakresu realizowanych zadan;

8) Scista wspétpraca z gtéwnym ksiegowym w sprawach z zakresu
zatrudniania pracownikéw i ich ubezpieczania;

9) Scista wspétpraca z gléwnym ksiegowym w sprawach zwigzanych z
rozliczaniem pozyskanych funduszy na rozbudowe Srodowiskowego
Domu Samopomocy ,Kalina”.

VIII. Warunki pracy na stanowisku:
1. praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym;
2. praca w budynku Srodowiskowego Domu Samopomocy ,Kalina”:
Lublin, ul. Kalinowszczyzna 84;
praca w godzinach: 700-1500;
praca samodzielna;
praca pod presja czasu;
kontakt telefoniczny i mailowy z jednostkami nadrzednymi.
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IX. Wymagane dokumenty:

1. zyciorys zawodowy (CV) wraz z numerem telefonu kontaktowego
opatrzony wlasnorecznym podpisem;

2. list motywacyjny opatrzony wiasnorecznym podpisem;

3. kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie
i staz pracy;

4. kserokopie zaswiadczen potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje i
umiejetnosci;

5. o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

6. o$Swiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych;

7. oswiadczenie o niekaralno$ci za umys$lne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe;

8. zgoda na przetwarzanie danych wedtug zatgczonego wzoru.

X. Informacje dodatkowe:

Wymienione dokumenty nalezy zlozy¢ w zamknietej kopercie
opatrzonej napisem: ,Nabor na stanowisko inspektora ds. pracowniczych”
bezposrednio w siedzibie jednostki lub przesta¢ poczta na adres:
Srodowiskowy Dom Samopomocy ,Kalina”, 20-201 Lublin, ul
Kalinowszczyzna 84 w terminie do dnia 29 stycznia 2019 roku.

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

W pozostatych przypadkach umowe o prace zawiera si¢ na czas
okreslony. Przewiduje sie zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony lub na
czas nieokreslony bez przeprowadzania kolejnego naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(http://kalina.sds.bip.lublin.eu) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
jednostki. ‘




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




