Srodowiskowy Dom
Samopomocy
w Resziu

ul. Podzamcze 1, 11-440 Reszel
tel/fax 89 75500 11

Kierownik Srodowiskowego Domu Samopomocy w Reszlu

oglasza nabér na Inspektora ds. kadrowo-placowych do Srodowiskowego Domu

Samopomocy w Reszlu

1.Nazwa i adres jednostki:

Srodowiskowy Dom Samopomocy w Reszlu
ul. Podzamczel
11-440 Reszel

2.Stanowisko:

Inspektor ds. kadr i ptac

3.Wymagania niezbedne:

4.

obywatelstwo polskie;

ukonczyt studia wyzsze ekonomiczne, administracyjne, prawnicze, techniczne lub
srednie ekonomiczne lub inne umozliwiajgce wykonywanie zadah na ww. stanowisku,
z trzyletnim doswiadczeniem zawodowym;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw publicznych;
niekaralno$¢ za przestepstwa popelnione umyslnie oraz niekaralno$¢ za umyslne
przestgpstwa skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia na zatrudnienie na ww. stanowisku;

Wymagania dodatkowe (preferowane-podlegajace dodatkowej ocenie w ramach

koncowego wyboru kandydata):

umiejetno$¢  interpretacji i zastosowania aktéw prawnych niezbednych do
wykonywania powierzchownych zadan;

znajomos¢ ogodlna zagadnien rachunkowosci budzetowej,

znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie: administracji samorzadowej, Kodeksu
Pracy, egzekucji administracyjnej, przepisow ZUS odnosnie naliczania i potracenia
sktadek,

znajomos¢ przepiso6w podatkowych (w tym: sporzadzania dokumentéw PIT),
znajomos¢ przepisow placowych,

znajomos$¢ przepisow i proceséw z zakresu ubezpieczen spolecznych,

znajomos¢ przepiséw ZUS i PFRON,

znajomos$¢ obshugi programéw komputerowych, w tym kadrowo — placowych
i zleconych,

bieglta znajomos¢ obstugi komputera,

umieje¢tno$¢ sporzadzania list ptac (w tym naliczanie zasitkow z ubezpieczenia
spotecznego),

znajomos$¢ obstugi programu ,Platnik”, w tym: umiejetno$¢ sporzadzania
dokumentéw zgloszeniowych i rozliczeniowych do ZUS,

komunikatywnos¢ i umiejetnos$é wspétpracy,



znajomos$¢ prowadzenia akt i spraw osobowych pracownikow,
znajomo$¢ spraw z zakresu bezpieczenistwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

5. Zakres wykonywania zadan na ww. stanowisku, m.in:

zakladanie i prowadzenie kart wynagrodzen dla pracownikow,

dokonywanie zmian po otrzymaniu odpowiedniej dokumentacji w zakresie:
wysokosci wynagrodzen, wyplat jednorazowych, naliczania potrgcen, zasitkow
platnych z ZUS,

sporzadzanie list ptac dla pracownikéw oraz potracefi zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

sporzadzanie i przekazywanie dokumentéw zgloszeniowych, rozliczeniowych
i innych, wynikajacych z przepiséw o ubezpieczeniach spotecznych,

naliczanie w ustalonym terminie nagrody rocznej i innych,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z rozliczeniami z urzedem skarbowym,
wykonywanie czynnosci zwigzanych 2z przeprowadzeniem regulacji plac
pracownikow,

prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikéw Osrodka,

sporzadzanie uméw o prace i umow zlecenie oraz rachunkow,

sporzgdzanie analiz kadrowych, prognoz i sprawozdawczo$ci, sprawozdan
statystycznych w zakresie zatrudnienia, analiz i informacji dotyczacych spraw
pracowniczych,

prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

rejestracja pism przychodzacych i wychodzacych SDS,

zapotrzebowanie na materialy biurowe i $rodki czystosci i inne wynikajace
z zapotrzebowania,

gromadzenie i przechowywanie akt prawnych i zarzadzefi wewnetrznych,
przygotowywanie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego,
wykonywanie innych czynnosci zleconych przez bezposredniego przelozonego,
wystawianie delegacji stuzbowych dla delegowanych pracownikéw,

sporzadzanie i przesylanie sprawozdan w zakresie funkcjonowania Os$rodka
w aplikacji CAS

6. Informacja o warunkach pracy:

praca biurowa w budynku SDS;
praca wymaga wspolpracy z systemem informatycznym:;
praca w systemie jednozmianowym 1 etatu; (40 godzin tygodniowo)

7. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

CV, list motywacyjny i kwestionariusz osobowy ;

kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztalcenie;

kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe, staz pracy
(Swiadectwa pracy, zaswiadczenie o odbytych stazach lub zaswiadczenie
potwierdzajace obecne zatrudnienie);

kopie dokumentéw potwierdzajacych dodatkowych kwalifikacji;



o pisemne oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych oraz o tym, ze kandydat nie byt
skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo skarbowe;

e oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na stanowisku gléwnego ksiegowego;

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia
1997r. O ochronie danych osobowych(tj. Dz. U. Z 2016 r. poz. 922) i ustawa z dnia
21 listopada 2008r. O pracownikach samorzqdowych (tj. Dz.U. Z 2016r. Poz. 902).

8.Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie u Kierownika Srodowiskowego
Domu Samopomocy w Reszlu w nieprzekraczalnym terminie do dnia 10.04.2018r. do godz.:
15.00 lub przesta¢ poczta (listem poleconym) na adres:

Srodowiskowy Dom Samopomocy w Reszlu
ul. Podzamcze 1
11-440 Reszel

w zaklejonej kopercie z dopiskiem: " Nabdr na wolne stanowisko inspektora ds. kadr i plac
w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Reszlu", w przypadku nadania oferty decyduje
data wplywu do placowki.

Dokumenty, ktére wplyna do Srodowiskowego Domu Samopomocy w Reszlu po uplywie
okreslonego terminu nie bedg rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastapi w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Reszlu w dniu 11.04.2018r.
Informacje o wynikach naboru begda ogloszone na stronie internetowej Biuletynu Informacii
Publicznej http://bip.reszel.warmia.mazury.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie
Gminy Reszel.

Dyrektor Srodowiskowego Domu Samopomocy w Reszlu zastrzega sobie prawo zakonczenia
postepowania w sprawie naboru na wolne stanowisko inspektora ds. kadr i plac lub jego
uniewaznienie w kazdym czasie, bez podania przyczyny.
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