OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Kierownik Srodowiskowego Domu Samopomocy w Glownie oglasza otwarty
i konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko urze¢dnicze
Inspektora
Srodowiskowego Domu Samopomocy w Glownie

1. Stanowisko pracy: Inspektor w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Glownie
w wymiarze pelen etat.

2. Niezbedne wymagania od kandydata:
1). obywatelstwo polskie,
2). petna zdolnos$¢ do czynnos$ci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

3). brak skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodno$ci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,

4). brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

5). nieposzlakowana opinia,
6). stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

7). wyksztalcenie wyzsze w kierunku administracja, finanse i rachunkowo$¢ i co najmniej 1 rok
stazu pracy lub wyksztalcenie Srednie 1 co najmniej 3 lata stazu pracy,

8). znajomos¢ obowigzujacych przepiséw prawnych, w tym:

Kodeksu Pracy, ustawy o finansach publicznych, ustawy o pracownikach samorzadowych,
ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy prawo
zamoOwien publicznych i innych przepisow wymaganych dla danego stanowiska,

9). umiejetnos¢ pracy w systemach informatycznych, w tym w programach kadrowych,
ptacowych, sprawozdawczych.

3. Dodatkowe wymagania od kandydata:

1). komunikatywnos$¢, dyspozycyjnos¢,

2). odpowiedzialno$¢, rzetelnos¢, doktadnos¢ w realizacji powierzonych zadan,
3). umiejetno$¢ pracy w zespole,

4). bardzo dobra organizacja pracy, umiejetnos¢ planowania,

5). preferowany staz pracy w administracji publiczne;.

4. Zadania wykonywane na stanowisku:

1). wykonywanie czynnosci kancelaryjnych,

2). wykonywanie zadan wynikajacych z kontroli zarzadczej,



3). opracowywanie projektow wewnetrznych aktow prawnych,

4). naliczanie wynagrodzen i sporzadzanie list ptac pracownikéw oraz innych list w zakresie
wyplat zwigzanych z zatrudnieniem pracownikow,

5). prowadzenie akt osobowych pracownikow,
6). biezaca kontrola czasu pracy pracownikdw, opracowywanie planow urlopowych,
7). archiwizowanie dokumentdéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

8). prowadzenie dokumentacji zwigzanej z uzytkowaniem samochodu, w tym wystawianie kart
drogowych i ich rozliczanie,

9). sporzadzanie sprawozdan zwigzanych z dziatalno$cig jednostki,

10). zaopatrzenia Domu z uwzglednieniem instrukcji zakupow Domu i prowadzenie rozchodu
zakupionego towaru,

11). prowadzenie spraw socjalno — bytowych pracownikéw w oparciu o regulamin ZFSS,

12).prowadzenie rozliczen z ZUS zwigzanych 2z zatrudnieniem 1 wynagrodzeniem
pracownikow etatowych oraz pracownikow obcych zatrudnionych na umowe zlecenie,

13). wykonywanie innych zadan stuzbowych zleconych przez przetozonego.
5. Warunki pracy:

1) miejsce pracy - Srodowiskowy Dom Samopomocy w Glownie, ul. Lowicka 74, 95-015
Glowno,

2) praca na stanowisku pracy wyposazonym w monitory ekranowe,
3) zatrudnienie na podstawie umowy o prac¢ w wymiarze pelen etat.

6. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowe] 1 spolecznej oraz zatrudnianiu o0sOb niepetnosprawnych w miesigcu
poprzedzajacym opublikowanie ogloszenia jest mniejszy niz 6%.

7. Wymagane dokumenty:
1). list motywacyjny,

2). CV z informacjami o wyksztatceniu 1 opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej,

3). o$wiadczenie o niekaralno$ci za przestgpstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnos$ci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,

4). oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

5). oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z pehni
praw publicznych,

6). oswiadczenie kandydata o braku przeciwskazan zdrowotnych do zajmowania stanowiska
okreslonego w ogloszeniu,



7). kserokopie §wiadectw pracy poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem lub
oswiadczenie kandydata w przypadku trwajacego stosunku pracy,

8). kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)
potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie 1 kwalifikacje,

9). Zgoda na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji oraz klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych stanowigce zatacznik
do ogloszenia.

Srodowiskowy Dom Samopomocy w Glownie nie odsyla zlozonych dokumentéw.

8. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

1). Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy przesta¢ na adres Srodowiskowy Dom
Samopomocy w Glownie, ul. Lowicka 74, 95-015 Glowno lub zlozy¢ w sekretariacie pod
wskazanym adresem, w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na wolne stanowisko
urzednicze Inspektora Srodowiskowego Domu Samopomocy w Glownie” w terminie do dnia
07.05.2024r. do godziny 15.00.

2). W przypadku dokumentéw przestanych za posrednictwem poczty decyduje data wplywu
do siedziby Srodowiskowego Domu Samopomocy w Glownie.

3). Dokumenty, ktore zostang ztozone po terminie nie b¢da rozpatrywane.
4). Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu 42 710-87-44.

5). Kandydaci spelniajacy wymagania formalne i dopuszczeni do II etapu konkursu zostang
o tym powiadomieni telefonicznie wraz z podaniem terminu i migjsca rozmowy
kwalifikacyjne;.

6). Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na tablicy informacyjnej Urzedu
Miejskiego w Glownie oraz stronie internetowej BIP i tablicy informacyjnej Srodowiskowego
Domu Samopomocy w Glownie.

Glowno, dnia 26.04.2024r.

Kierownik
Srodowiskowego Domu Samopomocy

w Glownie

Magdalena Kosowska



