Dyrektor Domu Pomocy Społecznej Kombatant w Bytomiu

ul. Stolarzowicka 33, 41-908 Bytom

ogłasza nabór na stanowisko urzędnicze inspektor ds. kadrowych
I. Do głównych obowiązków na tym stanowisku będzie należało:
1. sporządzanie list płac, 

2. wystawianie zaświadczeń o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

3. prowadzenie dokumentacji pracowniczej (akta osobowe, karty wynagrodzeń, karty zasiłkowe itp.),

4. prowadzenie ewidencji czasu pracy (urlopy, zwolnienia lekarskie itp.),

5. prowadzenie korespondencji w sprawach zajęć komorniczych i sądowych,

6. przygotowywanie dokumentacji związanej z nawiązaniem stosunku pracy oraz rozwiązaniem umowy o pracę,

7. sporządzanie i rozliczanie umów cywilnoprawnych (umowy o dzieło, umowy zlecenie) dla zleceniobiorców,

8. sporządzanie dokumentów zgłoszeniowych i rozliczeniowych do ZUS, Urzędu Skarbowego oraz w zakresie PPK,

9. bieżąca kontrola terminowej realizacji badań lekarskich i szkoleń bhp pracowników,

10. aktualizacja danych pracowniczych w systemie kadrowo-płacowym,

11. sporządzanie wymaganych przepisami sprawozdań, zestawień i raportów na potrzeby własne oraz odpowiednich instytucji,

12. współpraca z Powiatowym Urzędem Pracy w zakresie organizacji staży, prac interwencyjnych, robót publicznych itp.
II. Warunki pracy:
1. wymiar czasu pracy – 1 etat,

2. umowa o pracę na czas określony z możliwością przedłużenia,

3. charakter pracy: praca biurowa w pozycji siedzącej, 40 godzin tygodniowo (8 godzin dziennie tj. od godz. 7.00 do 15.00),

4. stanowisko pracy wyposażone w monitor ekranowy,

5. usytuowanie stanowiska pracy: w budynku Domu Pomocy Społecznej Kombatant przy ul. Stolarzowickiej 33 w Bytomiu; budynek wyposażony w windę i pozbawiony barier architektonicznych.
III. Wymagania niezbędne:
1. posiadanie obywatelstwa polskiego,

2. posiadanie wykształcenie wyższego lub średniego,

3. posiadanie pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,

4. brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

5. nieposzlakowana opinia,

6. doświadczenie zawodowe: posiadanie co najmniej trzyletniego stażu pracy na stanowisku związanym z zakresem kadrowo-płacowym,

7. znajomość obowiązujących przepisów prawa, w tym z zakresu prawa pracy, ustawa o podatku dochodowym od osób fizycznych, ustawa o systemie ubezpieczeń społecznych, ustawa o pracownikach samorządowych, rozporządzenie w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych, ustawa o ochronie danych osobowych oraz RODO, 

8. dobra znajomość programów kadrowo-płacowych,

9. biegła znajomość obsługi komputera, w szczególności programów MS Office Word, Excel,

10. umiejętność redagowania pism urzędowych,

11. stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na określone stanowisko
IV. Wymagania dodatkowe:
1. umiejętność stosowania i interpretacji przepisów prawnych

2. umiejętność współpracy z ludźmi, komunikatywność, rzetelność,

3. wysoka kultura osobista

4. zdolność dobrej organizacji pracy,

5. gotowość i łatwość uczenia się nowych zagadnień.
V. Osoby zainteresowane proszone są o dostarczenie następujących dokumentów:
1. aktualne C.V.

2. list motywacyjny

3. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie – wzór w załaczeniu

4. Oświadczenie o niekaralności za przestępstwa popełnione umyślnie ściągane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwa skarbowe, oświadczenie o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych, oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy, w zakresie niezbędnym do przeprowadzenia naboru – wzór w załączeniu

5. kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie

6. kserokopie dokumentów potwierdzających wymagany staż pracy 

7. opis doświadczenia zawodowego z wyszczególnieniem zagadnień, z którymi kandydat na stanowisko zajmował się w trakcie kariery zawodowej, zgodnych z wymaganiami ogłoszenia o naborze.

8. w przypadku zatrudnienia należy dostarczyć zaświadczenie o niekaralności wydane przez Krajowy Rejestr Karny.

W miesiącu poprzedzającym ogłoszenie o naborze, wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w DPS Kombatant nie przekroczył 6%.

CV, kwestionariusz, oświadczenia oraz list motywacyjny powinny być własnoręcznie podpisane. Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie muszą być sporządzone w języku polskim, w formie umożliwiającej ich odczytanie. Dokumenty wydane w języku obcym powinny zostać złożone wraz z tłumaczeniem. 

VI. Termin i miejsce składania ofert:
Kompletne oferty należy składać w zamkniętych kopertach z dopiskiem: „Nabór – na stanowisko INSPEKTOR DS. KADROWYCH w Domu Pomocy Społecznej Kombatant w Bytomiu”.

osobiście w siedzibie jednostki: 

Dom Pomocy Społecznej Kombatant (od poniedziałku do piątku w godzinach 7.00 – 15.00) 

lub przesłać pocztą na adres:
Dom Pomocy Społecznej Kombatant 

ul. Stolarzowicka 33, 41-908 Bytom

Dokumenty należy dostarczyć w terminie do dnia 4 marca 2021 r. do godz. 15.00
W przypadku ofert przesłanych pocztą, decyduje data i godzina wpływu do jednostki, a nie data nadania listu w urzędzie pocztowym. 

Aplikacje dostarczone po ww. terminie nie będą rozpatrywane. 

Otwarcie ofert nastąpi w dniu 5 marca 2021 r. o godz. 9.00 w Domu Pomocy Społecznej Kombatant w Bytomiu.
VII. Rozstrzygnięcie 
Rozstrzygnięcie nastąpi na zasadach określonych w ustawie o pracownikach samorządowych:

Etap I – sprawdzenie kompletności dokumentacji zawartej w ofercie i jej zgodność pod względem formalnym z wymaganiami.

Etap II – sprawdzenie umiejętności w formie praktycznej.

Etap III – rozmowa kwalifikacyjna.

Kandydaci nie będą informowani indywidualnie o terminie kolejnego etapu postępowania.

Informacja o wynikach naboru (wykaz numerów referencyjnych ofert kandydatów) oraz terminach poszczególnych etapów umieszczona będzie na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (https://www.bytom.pl/bip/) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Domu.

Dokumenty nieodebrane po upływie 1 miesięca od dnia rozstrzygnięcia naboru zostaną zniszczone zgodnie z obowiązującymi przepisami.

Administratorem danych osobowych jest: 

Dom Pomocy Społecznej Kombatant 41-908 Bytom, ul. Stolarzowicka 33 reprezentowany przez Dyrektora. 

Dane kontaktowe inspektora: Inspektor IOD  Urząd Miejski w Bytomiu 41-902 Bytom, ul. Parkowa 2 
e-mail: iod@um.bytom.pl
Dane osobowe są przetwarzane przez Administratora danych: 

1. W celu realizacji zadań Administratora na podstawie: Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy społecznej (Dz.U. 2017 poz. 1769)

2. Odbiorcami danych osobowych są osoby fizyczne i prawne na podstawie przepisów prawa.

3. Dane osobowe będą przetwarzane przez czas określony przepisami prawa w szczególności w celach archiwalnych;

4. Osoba której dane dotyczą ma prawo dostępu do treści swoich danych oraz prawo do ich sprostowania, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do wniesienia sprzeciwu, prawo do cofnięcia zgody w dowolnym momencie oraz prawo do wniesienia skargi do Organu nadzorczego, gdy uzna, iż przetwarzanie danych osobowych jego dotyczących narusza przepisy ogólnego rozporządzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016r.(UE 2016/679). Dane osobowe nie będą podlegać decyzji, która opiera się na zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym profilowaniu.

5. Podawanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakże w celu realizacji zadań objętych przepisami prawa niezbędne.

6. W przypadku braku podstawy prawnej pozyskiwanie danych osobowych od osób, których dane dotyczą, wymagane jest uzyskanie zgody tej osoby na ich przetwarzanie, a osoba ta jest informowana, że ma prawo cofnięcia zgody w każdym momencie.
