Srodowiskowy Dom Samopomocy
ul. Stowackiego 16
06-500 Miawa

DYREKTOR SRODOWISKOWEGO DOMU SAMOPOMOCY W MLAWIE
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy

1. Stanowisko
Starszy specjalista ds. kadr
wymiar zatrudnienia : 1 etat

2. Wymagania niezbedne:

Osoba ubiegajaca si¢ o stanowisko Starszy specjalista ds. kadr w Srodowiskowym Domu Samopomocy
w Mtlawie - musi spetnia¢ nastepujace, niezbedne wymagania:
1) posiada¢ obywatelstwo polskie;
2) posiadaé pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
3) niec by¢ skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
4) mie¢ ukonczone studia wyzsze i posiada¢ co najmniej 4-letni staz pracy na podobnym stanowisku,
tj. administracyjno — kadrowym,
5) posiadac¢ stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie.

3. Wymagania dodatkowe:

a. umiejetnos¢ sporzadzania analiz danych statystycznych;

b. doskonata znajomo$¢ przepiséw prawa pracy, przepisOw ubezpieczen spotecznych i samorzadowych;
C. biegta znajomos$¢ programow komputerowych oraz znajomos¢ obstugi pakietu programéw MS Office
(Word, Excel) m.in.: Kadry i Ptace, program sprawozdawczy GUS;

d. biegta znajomos$¢ przepisdw prawa, m.in.: ustawa o samorzadzie powiatowym, ustawa 0 pracownikach
samorzadowych, Kodeks Pracy, znajomo$¢ zagadnien z zakresu zamowien publicznych, z zakresu
ubezpieczen spotecznych i1 prawa podatkowego;

e. posiadanie takich cech osobowosci jak: komunikatywnos¢, dyskrecja, konsekwencja w realizowaniu
zadan, doktadnos¢, sumiennos¢, odpowiedzialnosé, terminowos¢, umiejetno$¢ korzystania z przepisow
prawa, umiej¢tnos¢ pracy w zespole, punktualnos¢,

f. samodzielno$¢ i rzetelno$¢ przy wykonywaniu obowigzkoéw stuzbowych.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
- prowadzenie spraw kancelaryjnych,
- odbior korespondencji przychodzacej, rejestr 1 znakowanie pism przychodzacych 1 wychodzacych,
- na zlecenie dyrektora przygotowywanie, redagowanie projektow pism,
- prowadzenie ewidencji wydawania znaczkow pocztowych, przygotowanie korespondencji do
wystania,
- prowadzenie rejestru delegacji,
- sporzadzanie sprawozdan do GUS i Mazowieckiego Urzedu Wojewodzkiego w Warszawie,

-prowadzenie, nadzorowanie spraw kadrowych pracownikéw SDS w Mlawie, zgodnie
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Z obowigzujacymi przepisami prawa,
- prowadzenie ewidencji czasu pracy/urlopéw i rejestru zwolnien lekarskich pracownikéow SDS
w Milawie,
- Sporzadzanie uméw o prace oraz na biezgco aktualizowanie zmian w zakresie:
e zmian wynagrodzenia pracownikow,
e przyznawania dodatkow motywacyjnych, funkcyjnych, specjalnych,
e zmian dodatku stazowego,
e udzielania urlopéw okolicznosciowych i bezptatnych,
e Uudzielania kar porzadkowych i nagrod,
e kierowania pracownikow na szkolenia,
- sporzadzanie wnioskow do Powiatowego Urzedu Pracy o roboty publiczne, prace interwencyjne, staze;
refundacja dotyczaca rob6t publicznych, prac interwencyjnych;
- prowadzenie archiwum zaktadowego,
- prowadzenie ewidencji upowaznien i pelnomocnictw,
- prowadzenie wymaganych prawem rejestrow,
- prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa, regulaminami, instrukcjami, procedurami, tj. organizowanie
szkolen bhp wstepnych i stanowiskowych pracownikéw, kierowanie pracownikow na okresowe badania
bhp, kierowanie pracownikow na badania okresowe, sanitarno-epidemiologiczne i po dlugotrwalym
zwolnieniu lekarskim,
- prowadzenie rejestru wypadkow, analiz i ocena ryzyka zawodowego na poszczegdlnych stanowiskach
pracy.
- sporzadzanie listy obecnos$ci pracownikéw na kazdy miesiac,
- prowadzenie spraw zwigzanych z Zakladowym Funduszem Swiadczen Socjalnych,
— wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Srodowiskowego Domu Samopomocy
w Miawie.
5. Warunki pracy na danym stanowisku
- praca administracyjno-biurowa przy uzyciu komputera oraz innych urzadzen biurowych,
- praca wykonywana w wigkszosci w pozycji siedzace;.
- W miejscu pracy nie wystepuja szkodliwe ani niebezpieczne warunki pracy, w budynku znajduje si¢
podjazd dla os6b niepelnosprawnych.
6. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j
1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych wynosit ponizej 6%.
7. Wymagane dokumenty:
1) podpisany list motywacyjny,
2) podpisany zyciorys (Curriculum Vitae)
Curriculum Vitae oraz list motywacyjny powinny by¢ opatrzone klauzula: ,,Na podstawie art.
7 ust 1 RODO oswiadczam, i; wyraZam zgode na przetwarzanie przez administratora, ktorym jest
SDS w Mtawie moich danych osobowych w celu przeprowadzenia procedury rekrutacji na
stanowisko Gléwnego ksiegowego w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Miawie. Powyisza zgoda
zostala wyrazona dobrowolnie zgodnie z art. 4 pkt 11 RODO."
3) kwestionariusz osobowy (druk do pobrania: www.sds-mlawa.pl zaktadka Oferty pracy).
4) kopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa pracy, za§wiadczenia) - po§wiadczone
przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem,

5) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie 1 dodatkowe kwalifikacje zawodowe,
($wiadectwa, dyplomy, certyfikaty) - poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem,
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http://www.sds-mlawa.pl/
http://www.bip.powiatmlawski.pl/

6) oswiadczenie dla kandydata ubiegajacego si¢ o zatrudnienie na stanowisku urzedniczym (druk do
pobrania: www.sds-mlawa.pl zaktadka Oferty pracy).

7) o$wiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji
w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze, (druk do pobrania: www.sds-mlawa.pl zaktadka
Oferty pracy).

8) informacja dotyczgca rekrutacji w systemie internetowym (druk do pobrania: www.sds-mlawa.pl
zaktadka Oferty pracy).

9) zaswiadczenie potwierdzajace aktualne zatrudnienie.

8. Miejsce i termin skladania dokumentéw

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢é w Srodowiskowym Domu Samopomocy
w Mtawie/lub przestaé poczta na adres: Srodowiskowy Dom Samopomocy ul. Stowackiego 16, 06-500
Mtawa, w terminie do dnia 29 lipca 2020 r. do godz. 10%° w zaklejonych kopertach z dopiskiem:

.Dotyczy naboru na stanowisko starszy specjalista ds. kadr w Srodowiskowym Domu
Samopomocy w Mlawie''.

Aplikacje, ktore wptyna do Srodowiskowego Domu Samopomocy w Mtawie po wyzej okreslonym
terminie nie bgda rozpatrywane. Zgodnie z Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Mtawie, po zakoficzeniu rekrutacji, dokumenty aplikacyjne
0osob bioragcych w niej udzial, moga by¢ osobiscie odbierane przez =zainteresowanych
ze Srodowiskowego Domu Samopomocy przez okres trzech miesigcy, od dnia ogloszenia wynikow na
stronie SDS. Po uptywie wyznaczonego okresu, beda one komisyjnie niszczone.

9. Pozostale zobowiazania

Konkurs na stanowisko starszy specjalista ds. kadr w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Mtawie
ma charakter dwustopniowy:

1) ocena formalna - sprawdzenie czy kandydat spetnia wymagania formalne,

2) kwalifikacja merytoryczna - rozmowa kwalifikacyjna przed Komisja w siedzibie Srodowiskowego
Domu Samopomocy w Miawie.


http://www.sds-mlawa.pl/
http://www.bip.powiatmlawski.pl/
http://www.bip.powiatmlawski.pl/
http://www.bip.powiatmlawski.pl/
http://www.bip.powiatmlawski.pl/
http://www.sds-mlawa.pl/
http://www.bip.powiatmlawski.pl/
http://www.bip.powiatmlawski.pl/

10. Osoby spelniajagce wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang powiadomione o II etapie
postgpowania listownie badz telefonicznie o ile dobrowolnie wskaza numer telefonu do
kontaktu w dokumentach aplikacyjnych.

11. Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Starostwa Powiatowego w Mlawie (Www.bip.powiatmlawski.pl), na stronie internetowej SDS
Miawie www.sds-mlawa.pl oraz_na tablicy informacyijnej SDS.

Dyrektor

Srodowiskowego Domu Samopomocy
w Mlawie

Barbara Brzozowska

Mtawa, dnia 13.07.2020 r.
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