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

I. Nazwa i adres jednostki

Srodowiskowy Dom Samopomocy ,Kalina"
ul. Kalinowszczyzna 84
20-201 Lublin

Il. Ogtaszajacy:
Kierownik Srodowiskowego Domu Samopomocy ,Kalina”

lll. Stanowisko:
inspektor ds. pracowniczych

IV. Wymiar lub liczba etatu: 1/2 etatu

V. Wymagania niezbedne

1.
2:

3.

posiadanie obywatelstwa polskiego,

posiadanie petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

niekaralno$¢ za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,

wyksztatcenie wyzsze lub $rednie o profilu ogéinym lub zawodowym umozliwiajgce
wykonywanie pracy na powyzszym stanowisku,

2 lata stazu pracy w przypadku wyksztatcenia wyzszego lub 4 lata stazu pracy
w przypadku wyksztatcenia $redniego,

doswiadczenie w pracy w zakresie kadr i ptac min. 6 m — cy.,

znajomosc¢ ustawy kodeks pracy,

znajomos$¢ ustawy o pracownikach samorzadowych oraz rozporzgdzenia Rady Mini-
stréw w sprawie wynagradzania pracownikdw samorzgdowych,

znajomosc¢ rozporzadzenia Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jedno-
litych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziata-
nia archiwow zaktadowych,

VI. Wymagania dodatkowe
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bardzo dobra znajomosé przepiséw o ZFSS,

bardzo dobra umiejgtnosé obstugi komputera/ mile widziana znajomos¢ programu
KSAT/,

praktyczna znajomos$c¢ zagadnien kadrowo-ptacowych,

znajomos¢ ustawy prawo zamoéwien publicznych,

doswiadczenie w obstudze $rodkéw pozyskanych z unii europejskiej,

dobra organizacja pracy,

samodzielnosé,

zdolnosci analityczne i interpersonalne.

VIl. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku



1. prowadzenie spraw zwigzanych z rekrutacja, zatrudnianiem i zwalnianiem
pracownikow zgodnie z obowiazujgcymi przepisami,

2. prowadzenie akt osobowych pracownikdw,

3. sporzgdzanie obowigzujgcych sprawozdan statystycznych w systemie GUS,

4. wspétpraca z urzedem pracy w sprawach dotyczgcych stazy i zatrudnienia,

5. realizacja ustawowych zadan zgodnie z ustawa i regulaminem ZFS$S,

6. sporzadzanie pism z zakresu realizowanych zadan,

7. wspoipraca z gibwnym ksiegowym w zakresie zatrudniania i ich ubezpieczania,

8. ewidencjonowanie majgtku Domu i sporzadzanie sprawozdan zwigzanych z majat-
kiem Domu,

9. administrowanie oraz podejmowanie dziatan zmierzajacych

do utrzymania obiektu i wyposazenia Domu w nalezytym stanie technicznym,

10.sporzadzanie projektéw zarzadzen, regulaminéw, procedur wewnetrznych.

VIIl. Warunki pracy na stanowisku:

praca przy komputerze o charakterze administracyjno — biurowym,

praca pod presjg czasu,

praca samodzielna,

praca w budynku Srodowiskowego Domu Samopomocy ,Kalina” przy ul. Kalinowszczy-
zna 84 w Lublinie,
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IX. Wymagane dokumenty:

Wypetniony kwestionariusz zgodnie z podanym wzorem.

List motywacyjny opatrzony wtasnorecznym podpisem.

Kserokopie dokumentoéw potwierdzajgce posiadane wyksztatcenie i umiejetnosci.
Kserokopie Swiadectw pracy potwierdzajace wymagany staz.

Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych.

Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie.

Klauzula informacyjna i zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekru-
taciji.
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VII. Informacje dodatkowe

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ lub przesytaé¢ w zamknietej kopercie A4 oznaczone;j
imieniem, nazwiskiem i adresem do korespondencji kandydata z dopiskiem
"Nabor — stanowisko inspektor ds. pracowniczych :

1 w budynku Srodowiskowego Domu Samopomocy ,Kalina” pod adresem ul. Kali-
nowszczyzna 84, , tel .81- 466-55-92

2. lub przestaé pocztg na adres: Srodowiskowy Dom Samopomocy ,Kalina” ul. Kalinowsz-
czyzna 84 20-201 Lublin.

do dnia 28.12.2021 r. do godz. 15.00



W przypadku nadsytania dokumentéw poczty liczy sie data wptywu dokumentéw do
siedziby Srodowiskowego Domu Samopomocy ,Kalina” w Lublinie, a nie data stempla pocz-
towego.

Dokumenty, ktére wptyng niekompletne lub po okreslonym wyzej terminie

nie beda rozpatrywane

W przypadku oséb podejmujgcych prace na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy,
umowe zawiera sig na czas okreslony ( 6 m-cy). W czasie trwania umowy organizuje sie
stuzbe przygotowawczg koniczacy sie egzaminem, ktorego pozytywny wynik jest warunkiem
dalszego zatrudnienia pracownika. Przewiduje sie zawarcie kolejnej umowy na czas okre-
slony lub na czas nieokreslony bez przeprowadzania kolejnego naboru.

W pozostatych przypadkach umowe o prace zawiera sie na czas okre$lony. Przewi-
duje sig zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony lub na czas nieokreslony bez przepro-
wadzania kolejnego naboru.

Informacja o wyniku naboru zostanie zamieszczona na stronie Internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej https://biuletyn.lublin.eu/sdskalina oraz na tablicy informacyjnej w sie-
dzibie jednostki.

Wspotczynnik osob niepetnosprawnych do ogétu zatrudnionych w rozumieniu prze-
piséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wy-
nosi co najmniej 6%.
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