Srudowiskowy Dom Samopomocy
w Jedrzejowie 2o
ui 11 Listopada 113 b
26200 Jedrzejow
A5G 254 02 53, Regon 385167664

OGLOSZENIE O NABORZE
NAWOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Kierownik Srodowiskowego Domu Samopomocy w Jedrzejowie oglasza 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 plac - zatrudnienie w wymiarze 0,125 etatu (1/8);

2.Niezbedne wymagania od kandydatow:;
* obywatelstwo polskie.
* petna zdolno$¢ do czynnoscei prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych.

* brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

* nieposzlakowana opinia,
* wyksztalcenie wyzsze lub wyksztalcenie srednie i dwa lata pracy

* znajomos¢ obowiazujacych przepiséw prawnych, w szczegolnosci: ustawy o pracownikach
samorzadowych. ustawy o pomocy spolecznej, kodeksu pracy. rozporzadzenia o ochronie danych.,

3.Dodatkowe wymagania od kandydatow:
* samodzielnos¢, dyspozycyjnose.
*  komunikatywno$¢ i uprzejmosc.
* umiejetnos¢ pracy w zespole.
* bardzo dobra organizacja pracy.
* umigjetnosc obstugi programéw komputerowych : ..Platnik™, PUE ZUS, Agema HR
» doswiadczenie w zakresie prowadzenia kadr i ptac w jednostce budzetowe;j .

*  znajomos¢ przepisow podatkowych (w tym sporzgdzania dokumentow PIT).

4.Zadania wykonywane na stanowisku;
1) Realizacja polityki kadrowej zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawnymi i Kodeksem Pracy.
2) Sporzadzanie list ptac w programie Agema HR
3) Sporzadzanie list innych wyplat zwiazanych z dzialalnoscia SDS.
4) Rozliczanie rachunkow z tytutu umow zlecen ,
5) Prowadzenie rozliczen sktadek ZUS oraz deklaracji rozliczeniowych ZUS,
6) Sporzgdzanie rocznych rozliczen podatkowych PIT,
7) Przygotowanie i prowadzenie dokumentacji kadrowej pracownikow .
8) Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych spraw kadrowych

9).Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika:



5. Wskaznik zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych; w miesiacu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia :

wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Srodowiskowym Domu Samopomocy w
Jedrzejowie-w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia
0s0b niepelnosprawnych wyniost 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 wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej,

5) oswiadezenie kandydata. ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine

przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

6) oswiadcezenie o pelnej zdolnosci do czynnosei prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych.

7) kopie swiadectw pracy z dotychezasowych miejsc pracy.

8) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje.

7.Miejsce i termin zlozenia dokumentow
Oferte 1 wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ osobiscie lub przesta¢ na adres
Srodowiskowego Domu Samopomocy w Jedrzejowie ul. 11 Listopada 113 b. 28-300 Jedrzejow
w zamkniete) kopercie z  dopiskiem ,, Nabér na stanowisko starszego referenta” do dnia
25.06.2024r. ( decyduje data faktycznego wplywu do Srodowiskowego Domu Samopomocy
w Jedrzejowie). Aplikacje . ktore wplyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Konkurs zostanie przeprowadzony w 2 etapach:

-1 etap — sprawdzanie ofert pod wzgledem formalnym oraz merytorycznym bez udziatu
kandydatow,

-1 etap — test a nastepnie rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami, ktorzy spelnili wymogi
formalne oraz niezbedne kryteria merytoryczne zwerytikowane w | etapie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne :list motywacyjny, szczegdtowe CV . winny by¢ opatrzone
klauzula: ; Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29sierpnia 1997r:
o0 ochronie danych osobowych( DZ.U. z 2001r. Nr 101, poz.926 z pozn. zm.) oraz ustawq z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych ( Dz. U. Nr 223,poz. 1438)




