Ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy

Data ukazania się ogłoszenia: 14.12.2021 r.
Dzienny Dom Senior+ w Gostyniu
Ogłasza nabór na wolne stanowisko pracy

Referent ds. administracyjno-kadrowych

Wymiar etatu: 0,35 ( 14 godzin tygodniowo, praca w środy i piątki od godz. 8.00-14.00)
Zakres wykonywanych zadań na stanowisku pracy:

1. koordynowanie procesu obiegu dokumentów kadro-płacowych,

2. rozliczanie czasu pracy,

3. współpraca z głównym księgowym w zakresie prac administracyjno-kadrowych,

4. czynności kancelaryjne i archiwizacja dokumentów,

5. przygotowanie skierowań na badania lekarskie i monitorowanie terminów badań,

6. Przygotowanie dokumentów do zatrudnienia, organizowanie terminów szkoleń BHP,

7. przygotowanie informacji o płatności dla uczestników DDS+,

8. prowadzenie dokumentacji pracowniczej.

9. pomoc w przygotowaniu dokumentacji i w przeprowadzeniu zamówienia publicznego.

Wymagania związane ze stanowiskiem pracy niezbędne:

1. pełna zdolność do czynności prawnych i korzystanie w pełni z praw publicznych,

2. stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na wymienionym stanowisku pracy,

3. nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyśle przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego za umyślne przestępstwo skarbowe,

4. wykształcenie minimum średnie o profilu ekonomicznym, administracyjnym lub pokrewnym i co najmniej 1 rok pracy na stanowisku z zakresem obowiązków obejmującym czynności związane z administracją,

5. znajomość i umiejętność stosowania:

a) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

b) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postępowania Administracyjnego,

c) ustawy z dnia 11 września  2019 r. Prawo Zamówień Publicznych,

d) ustawy z dnia 8 marca 2009 r. o Samorządzie Gminnym,

e) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych,

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

g) ustawy z dna 18 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych oraz rozporządzeń w/w aktów prawnych,

6. biegła znajomość środowiska MSOffice ( edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny), znajomość programów kadrowo-placowych (Płatnik), znajomość platformy Gus

Wymagania dodatkowe:

1. znajomość zagadnień administracji,

2. umiejętność organizacji pracy,

3. komunikatywność,

4. od kandydata/ki oczekujemy:

· wysokiej kultury osobistej,

· odporności na stres,

· odpowiedzialności i rzetelności.

Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny,

2) CV z dokładnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) Oryginał kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie,

4) Kserokopie świadectw pracy (poświadczone przez kandydata za zgodność    z oryginałem),

5) Kserokopie dokumentów potwierdzające wykształcenie (dyplom lub zaświadczenie o stanie odbytych studiów) oraz inne dokumenty
o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach (poświadczone przez kandydata za zgodność  z oryginałem),

6) oświadczenie kandydata:

· nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo  ścigane z oskarżenia publicznego lub  umyślne przestępstwo skarbowe,

· o posiadaniu zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu z pełni praw   publicznych,

· o nieprowadzeniu działalności gospodarczej bądź o profilu prowadzonej  działalności gospodarczej,

· o wyrażeniu zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych do celów rekrutacji.
Informacja o wskaźniku zatrudnienia osób niepełnosprawnych:
w miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Dziennym Domu Senior+ w Gostyniu, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych wynosił Mnie niż  6%
Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny być opatrzone klauzulą:

Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych  do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z z art.7 ust 1 RODO

Wymagane dokumenty winny być przez kandydata własnoręcznie podpisane  i złożone osobiście lub doręczone listownie w terminie do dnia 29.12.2021 r. pod adresem Dzienny Dom Senior+ w Gostyniu, ul. Polna 72 a, 63.800 Gostyń w zaklejonych kopertach z dopiskiem: „nabór na wolne stanowisko urzędnicze – nazwa stanowiska”.

Aplikacje, które wpłynął po wyżej określonym terminie (decyduje data wpływu do DDS+), nie będą rozpatrywane.

Inne informacje:

Kandydaci spełniający wymogi formalne będą  informowani indywidualnie
o terminie  testu merytorycznego  i rozmów kwalifikacyjnych.

Do pobrania: 

· Regulamin naboru na wolne stanowiska urzędnicze w tym kierownicze stanowiska urzędnicze w DDS+ w Gostyniu,

· Kwestionariusz osobowy osoby ubiegającej się o zatrudnienie,

· Wzór oświadczenia.

     Oferty można odebrać w terminie 3 miesięcy od dnia  zakończenia procedury naboru, po tym terminie  Komisja zastrzega sobie prawo do zniszczenia dokumentów.

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej DSS+ Gostyń www.bip.seniorgostyn.pl  oraz na tablicy informacyjnej DDS+ w Gostyniu przy ul. Polnej 72a.

Dodatkowe informacje można uzyskać pod numerem telefonu  65 572 24 27.
