OGLOSZENIE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej w Huwnikach ogtasza otwarty i konkurencyjny nabor

na wolne stanowisko urzednicze:

INSPEKTOR —stanowisko do spraw kadr

I. Wymagania niezb¢dne stawiane w stosunku do kandydata.

1. Jest obywatelem polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

2. Ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.
3.Posiada wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym
i jednoczesnie legitymuje sie trzyletnim stazem pracy lub posiada wyksztalcenie srednie
i jednoczesnie legitymuje si¢ piecioletnim stazem pracy.

4 Nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyS$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

5.Cieszy si¢ nieposzlakowang opinig.

I1. Wymagania dodatkowe stawiane w stosunku do kandydata.

1. Doktadna znajomo$¢ przepiséw prawa, w szczegdlnoscei:

1) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,

2) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego,

3) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

4) ustawy z dnia 23 maja 1991 r. o zwigzkach zawodowych.
2. Odpornos¢ na stres i prace pod presja czasu, bardzo dobra organizacja procesu pracy,
dyspozycyjnosé, umiejetnos¢ obstugi oprogramowania biurowego.
3.Umiejetnos¢ analitycznego mysSlenia, kreatywno$¢, wysoka samodzielno$é, umiejetnosé
selekcji informacji, umiejetno$¢ pracy w zespole, wykazywanie inicjatywy.

4. Preferowane kierunki wyksztalcenia: prawo lub administracja.

ITI. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku.

1. Projektowanie aktéw prawa wewngtrzzaktadowego.



2. Obstuga dialogu prowadzonego z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi.

Obstuga spraw zwigzanych z naborem pracownikdw.

(O8]

4. Obstuga zatrudnienia pracownikow.

5. Obstuga spraw zwigzanych z ocenianiem pracownikow.

6. Obshuga spraw zwigzanych z organizacja stazy zawodowych lub prac interwencyjnych.

7. Obstuga spraw zwigzanych z organizacjg praktyk lub wolontariatu.

8. Obstuga zatrudnienia cywilnoprawnego.

9. Prowadzenie akt osobowych pracownikow.

10. Obstuga spraw zwigzanych z doksztalcaniem pracownikdw.

11. Obstuga spraw zwigzanych z prowadzeniem ewidencji czasu pracy oraz dowodow
obecnosci w pracy.

12. Obstuga spraw zwigzanych z urlopami wypoczynkowymi, bezptatnymi.

13. Obstuga spraw zwigzanych z profilaktyczng opieka zdrowotna.

14. Obstuga spraw zwigzanych ze sprawozdawczoscia statystyczng.

15. Wspdlpraca z innymi komdrkami Jednostki oraz podmiotami zewng¢trznymi.

IV. Informacja o warunkach i miejscu wykonywania pracy.

1. Komodrka organizacyjna: Samodzielne stanowisko pracy.

2. Wymiar czasu pracy: 1/4 etatu.

3. Miejsce wykonywania pracy: Dom Pomocy Spolecznej w Huwnikach.

4. Forma zatrudnienia: umowa o prace na czas okreslony.

5.Przewidywany termin zatrudnienia: czerwiec 2025 r.

Zadania na stanowisku pracy wymagaja obstugi sprzetu komputerowego i urzadzen
biurowych. Praca wykonywana w kontakcie z wspdtpracownikami. Praca wykonywania

w budynku przystosowanym dla oséb niepetnosprawnych (winda).

V. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce.

Wskaznik zatrudnienia oso6b niepetnosprawnych w Domu Pomocy Spotecznej w Huwnikach,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i1 spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia o naborze

jest nizszy niz 6 %.

VI. Wymagane dokumenty.

1. List motywacyjny. (podpisany)



2. CV.(podpisane)

3. Oryginat kwestionariusza osobowego dla 0sob ubiegajacych si¢ o zatrudnienie. (podpisany)
4. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie.

5. Kserokopie $wiadectw pracy.

6. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych.
(podpisane)

7. Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych.(podpisane)

8. Os$wiadczenie kandydata o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo  $cigane z  oskarzenia  publicznego lub  umyslne  przestgpstwo
skarbowe.(podpisane)

9. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow

rekrutacji. (podpisane)

VII. Metody selekcji kandydatow.

1. Procedur¢ naboru przeprowadzi komisja rekrutacyjna powotana odr¢bnym zarzadzeniem
Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Huwnikach.
2. Nabor sktada sie z nastepujgcych etapow:

1) Ogtloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

2) Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow.

3) Wstepna selekcja kandydatow.

4) Ogloszenie listy kandydatow, ktorzy spetniajg wymagania formalne.

5) Selekcja kandydatow:

a) rozmowa kwalifikacyjna.

6) Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na stanowisko urzednicze.

7) Ogtoszenie wynikow naboru.
3. Niezlozenie kompletu dokumentéw i os$wiadczen lub dokumentéw niepodpisanych
wymienionych w rozdziale VI ogloszenia lub niespelnianie wymagan wymienionych

w rozdziale I ogloszenia bedzie skutkowaé odrzuceniem oferty na etapie wstgpnej selekcji.
VIIIL. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ do dnia 02 czerwea 2025 r.



Oferty, ktére wplyna do Jednostki po wyzej okreslonym terminie, nie b¢da rozpatrywane.
Oferty tylko w formie pisemnej, mozna sktada¢ w zamknietej kopercie w Sekretariacie

Jednostki lub przestaé na adres:

Dom Pomocy Spotecznej w Huwnikach

37743 Huwaiki 127

z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko pracy: Inspektor - stanowisko do spraw kadr”.
Decyduje data wptywu oferty do Jednostki.
O terminie i miejscu kolejnego etapu naboru, kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie

w ciggu 3 dni od daty posiedzenia, na ktorym komisja zapozna si¢ ze ztozonymi ofertami.

IX. Informacje dodatkowe.
1. Niniejsze ogloszenie opublikowano w Biuletynie Informacji Publicznej Domu Pomocy
Spotecznej w Huwnikach oraz umieszczono na tablicy informacyjnej Jednostki.
2. Ztozone w naborze dokumenty kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji,
zostang dotgczone do jego akt osobowych.
3. Dokumenty osob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do drugiego etapu
i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, przez okres 5 lat.
4. Dokumenty aplikacyjne pozostalych osob bedzie mozna odbiera¢ osobiscie przez
zainteresowanych. Dokumenty = nieodebrane zostang zniszczone po przekroczeniu
trzy miesiecznego okresu przechowywania.
5. Informacja o wyniku naboru zostanie ogloszona na tablicy informacyjnej w siedzibie
Jednostki oraz w Biuletynie Informacji Publiczne;j.
6. W procesie postepowania rekrutacyjnego Dom Pomocy Spolecznej w Huwnikach
przetwarza Panstwa dane osobowe. W celu zapoznania si¢ ze szczegdétowymi zasadami

przetwarzania danych osobowych zapraszamy na strong¢ internetowg Jednostki.

Huwniki, dnia 22 maja 2025r. DYREKTOR

a Lis




