OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE

Stanowisko pracy: Starszy referent ds. kadr i ptac - zatrudnienie w wymiarze
0,125 etatu (1/8)

Kierownik Srodowiskowego Domu Samopomocy w Jedrzejowie ogtasza
otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze w
Srodowiskowym Domu Samopomocy w Jedrzejowie ul. 11 Listopada 113b,
28-300 Jedrzejow.

1. Stanowisko pracy
Starszy referent ds. kadr i ptac - zatrudnienie w wymiarze 0,125 etatu (1/8);
2. Niezbedne wymagania od kandydatéw:

e obywatelstwo polskie,

e petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw
publicznych,

e brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

e nieposzlakowana opinia,

» wyksztatcenie wyzsze lub wyksztatcenie srednie i dwa lata pracy

e znajomos¢ obowigzujgcych przepiséw prawnych, w szczegdlnosci:
ustawy o pracownikach samorzagdowych, ustawy o pomocy
spotecznej, kodeksu pracy, rozporzadzenia o ochronie danych;

3. Dodatkowe wymagania od kandydatéw:

samodzielnos¢, dyspozycyjnosc,

komunikatywnos¢ i uprzejmosg,

umiejetnosé pracy w zespole,

bardzo dobra organizacja pracy,

umiejetnos¢ obstugi programdéw komputerowych: "Ptatnik", PUE ZUS,
Agema HR,

e doswiadczenie w zakresie prowadzenia kadr i ptac w jednostce



budzetowej,
e znajomosc przepiséw podatkowych (w tym sporzadzania
dokumentéw PIT);

4. Zadania wykonywane na stanowisku:

1. Realizacja polityki kadrowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawnymi i Kodeksem Pracy,

Sporzadzanie list ptac w programie Agema HR

Sporzadzanie list innych wyptat zwigzanych z dziatalnoécig SDS,
Rozliczanie rachunkéw z tytutu umoéw zlecen,

Prowadzenie rozliczeh sktadek ZUS oraz deklaracji rozliczeniowych
ZUS,

Sporzgdzanie rocznych rozliczeh podatkowych PIT,

Przygotowanie i prowadzenie dokumentacji kadrowej pracownikéw,
Sporzgdzanie sprawozdan dotyczacych spraw kadrowych,
Wykonywanie innych zadanh zleconych przez Kierownika;

vk WwN

Lo ~NO

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych; w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia:

wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w Srodowiskowym Domu
Samopomocy w Jedrzejowie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia oséb niepetnosprawnych wyniést
powyzej 6%;

6. Wymagane dokumenty:

1. oferta z wnioskiem o zatrudnienie,

2. list motywacyjny,

3. kwestionariusz osobowy - dostepny na stronie internetowej Urzedu
Miejskiego oraz w Srodowiskowym Domu Samopomocy w
Jedrzejowie,

4. CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego
przebiegu pracy zawodowej,

5. oSwiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

6. oSwiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych,kopie swiadectw pracy z dotychczasowych
miejsc pracy,

7. kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i dodatkowe



kwalifikacje;
7. Miejsce i termin ztozenia dokumentéw

Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub
przestaé na adres Srodowiskowego Domu Samopomocy w Jedrzejowie ul. 11
Listopada 113b; 28-300 Jedrzejéw w zamknietej kopercie z dopiskiem "
Nabdr na stanowisko starszego referenta " do dnia 25.06,2024r. (
decyduje data faktycznego wptywu do Srodowiskowego Domu Samopomocy
w Jedrzejowie ). Aplikacje, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie nie
bedga rozpatrywane.

Konkurs zostanie przeprowadzony w 2 etapach:

e | etap - sprawdzenie ofert pod wzgledem formalnym oraz
merytorycznym bez udziatu kandydatéw,

e |l etap - test a nastepnie rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami,
ktérzy spetnili wymogi formalne oraz niezbedne kryteria
merytoryczne zweryfikowane w | etapie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV -
winny byc¢ opatrzone klauzula:

" Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (
DZ.U. z2001r. Nr 101. poz. 926 z pézn. zm. ) oraz ustawg z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych ( DZ. U. Nr 223. poz. 1458
).

Poprzedni Nastepny
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