DYREKTOR DOMU POMOCY SPOŁECZNEJ IM. S. M. BENODYNY KOTERBIANKI   W OSTROWIE WIELKOPOLSKIM
OGŁASZA NABÓR
NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE
Referent w Dziale Organizacyjno – Gospodarczym (Kobieta/Mężczyzna)
w Domu Pomocy Społecznej im. s. M. Benodyny Koterbianki w Ostrowie Wielkopolskim      w wymiarze pracy: 1 etat

1. Nazwa i adres jednostki
Dom Pomocy Społecznej im. s. M. Benodyny Koterbianki
63-400 Ostrów Wielkopolski ul. Staroprzygodzka 19.
2. Określenie stanowiska i warunków pracy
- stanowisko: Referent w Dziale Organizacyjno – Gospodarczym (Kobieta/Mężczyzna),
- miejsce pracy: Ostrów Wielkopolski ul. Staroprzygodzka 19,
- praca w pełnym wymiarze czasu pracy,
- praca w systemie jednozmianowym,
- umowa o pracę, która w przypadku osób podejmujących po raz pierwszy pracę na stanowisku urzędniczym, w jednostkach o których mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2024 roku poz. 1135) zostanie zawarta na czas określony nie dłuższy niż 6 miesięcy. W czasie trwania tej umowy zorganizuje się dla pracownika służbę przygotowawczą, trwającą nie dłużej niż 3 miesiące i kończącą się egzaminem. Pozytywny wynik egzaminu kończącego służbę przygotowawczą jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika,
- praca administracyjno – biurowa, wymagająca stałego kontaktu z klientem,
- większość czynności wykonywana jest w pozycji siedzącej,
- praca przy monitorze ekranowym powyżej 4 godzin dziennie,
- praca z wykorzystaniem urządzeń biurowych,
- praca wymagająca wysiłku głosowego.
3. Wymagania niezbędne:
- posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa Unii Europejskiej oraz obywatelstwa innych państw, którym na podstawie umów międzynarodowych lub przepisów prawa wspólnotowego przysługuje prawo do podjęcia zatrudnienia                          na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
- pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,
- nieposzlakowana opinia,
- brak prawomocnego skazania za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego, w szczególności za przestępstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko działalności instytucji państwowych oraz samorządu terytorialnego, przeciwko wiarygodności dokumentów lub za umyślne przestępstwo skarbowe,
- wykształcenie min. średnie branżowe o odpowiednim profilu umożliwiającym wykonywanie zadań na stanowisku ( preferowani są absolwenci studiów / szkół średnich o kierunku / profilu zarządzanie zasobami ludzkimi, ekonomia, administracja, zarządzanie lub pokrewnych),
- co najmniej roczne doświadczenie zawodowe (preferowane zatrudnienie                          na stanowisku związanym z obsługą kadr w obszarze sektora finansów publicznych poświadczone stosownymi dokumentami),
- posiadanie wiedzy w zakresie przypisanych do stanowiska zadań oraz znajomość przepisów związanych z realizowanymi obowiązkami w tym w szczególności przepisów ustaw:
a) kodeks pracy,
b) o pracownikach samorządowych,
c) rozporządzenie o wynagrodzeniu pracowników samorządowych,
d) o pomocy społecznej,
- posiadanie dokumentu potwierdzającego znajomość języka polskiego (dotyczy osób nieposiadających obywatelstwa polskiego).
4. Wymagania dodatkowe:
- głównym atutem będzie doświadczenie w pracy kadrowej w jednostce samorządowej,
-  praktyczna znajomość programów Progman, Arisco (w zakresie dotyczącym kadr),
- ukończone szkolenia z zakresu prowadzenia akt osobowych oraz dokumentacji pracowniczej,
-  ukończone szkolenia z zasad ustalania stażu pracy po 1 stycznia 2026 roku,
- ukończone szkolenia z zagadnień związanych z Pracowniczymi Planami Kapitałowymi (PPK),
- komunikatywność,
- biegła obsługa komputera (poczty elektronicznej, pakiet Microsoft Office),
- umiejętność samodzielnej pracy, dokładność, staranność i terminowość                                      w wykonywaniu zadań,
- rzetelność, odpowiedzialność, obowiązkowość, uczciwość,
- wysoka kultura osobista, duża komunikatywność, łatwość w nawiązywaniu kontaktów,
- umiejętność pracy pod presją czasu i odporność na stres,
-  gotowość podnoszenia swoich kwalifikacji.
5. Zakres ważniejszych wykonywanych zadań na stanowisku:
a) procedura przyjmowania pracowników: 
•	sprawdzanie dokumentów związanych z przyjęciem pracownika
• 	weryfikacja kandydata w obowiązkowych rejestrach 
•	sporządzanie umów o pracę
• 	zakładanie akt osobowych 
b) prowadzenie dokumentacji w okresie zatrudnienia: 
• 	wypisywanie nowych umów o pracę po zakończeniu czasu określonego umowy
• 	zmiany warunków pracy i płacy, wypisywanie upomnień, nagan, wyróżnień
•	obliczanie wysługi lat
• 	ustalanie uprawnień do nagród jubileuszowych i innych uprawnień wynikających z ustawy o  pracownikach samorządowych i z Kodeksu Pracy 
•	prowadzenie akt osobowych zgodnie z obowiązującymi przepisami
• 	zgłaszanie nowych pracowników do PPK
• 	monitorowanie aktualności wymaganych zaświadczeń – książeczki epidemiologiczne, badania okresowe, szkolenia bhp i szkolenia z pierwszej pomocy
•	 wystawianie zaświadczeń o zatrudnieniu dla pracowników na ich prośbę
c) procedura zwalniania pracowników: 
•	rozwiązywanie umowy o pracę, ustalanie okresu wypowiedzenia, sporządzanie  porozumień rozwiązujących umowy 
• 	wystawianie świadectw pracy i informacji o okresie przechowywania akt osobowych 
• 	kompletowanie wniosków o przejście na emeryturę i rentę z tytułu niezdolności do pracy
d) prowadzenie ewidencji:
• 	czasu pracy 
• 	absencji pracowników 
• 	stanów urlopów 
• 	obecności w pracy (listy obecności) 
• 	przydziału odzieży i obuwia roboczego
e) sprawozdawczość i planowanie: 
• 	sporządzanie kwartalnych i rocznych sprawozdań do GUS 
• 	sporządzanie sprawozdań w Centralnej Aplikacji  Statystycznej „CAS”
•	udział w przygotowywaniu projektu budżetu w porozumieniu z dyrektorem            i głównym księgowym 
• 	sporządzanie planu urlopów 
f)  sporządzanie i aktualizowanie obowiązujących regulaminów, opracowywanie procedur i instrukcji w zakresie swoich kompetencji
g)  współpraca z inspektorem danych osobowych w zakresie tworzenia dokumentacji oraz dokonywania przeglądów
h) prowadzenie składnicy akt Domu 
i) prowadzenie spraw związanych z dokształcaniem i doskonaleniem zawodowym personelu, opracowywanie planów szkoleń i ich realizacja
j) prowadzenie dokumentacji dot. staży, przygotowania zawodowego, dla osób skierowanych przez PUP
k) prowadzenie dokumentacji dot. praktyk 
l) obsługa sekretariatu w czasie nieobecności pracownika odpowiedzialnego za jego obsługę
m) doskonalenie zawodowe i podnoszenie kwalifikacji 
n) dbanie o pozytywny wizerunek Domu 
o) współuczestniczenie w tworzeniu przyjaznego środowiska pracy
p) wykonywanie innych czynności zleconych przez bezpośredniego przełożonego                              lub Dyrektora Domu
6. Informacja o wynagrodzeniu:
wynagrodzenie zasadnicze brutto – od 4 970,00 zł plus dodatki  
7. Informacja dotycząca wskaźnika zatrudnienia osób niepełnosprawnych                                w miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia niniejszego ogłoszenia,                               w rozumieniu przepisów ustawy o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnieniu osób niepełnosprawnych: powyżej 6 %.
8. Wymagane dokumenty:
a) wypełniony kwestionariusz osobowy – wzór załącznik,
b) kopie dokumentów poświadczających wykształcenie, umiejętności (świadectwa, dyplomy, zaświadczenia, certyfikaty) i doświadczenie,
c) kopie świadectw pracy potwierdzające staż pracy lub dokument potwierdzający wymagany staż pracy,
d) oświadczenie kandydatki/kandydata  o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,
e) oświadczenie kandydatki/kandydata o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu z pełni praw publicznych,
f) oświadczenie kandydatki/kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji:
„Ja niżej podpisana/ny, wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych w celu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. B rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE. 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych                                           i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych), 
g) podpisaną klauzulę informacyjną RODO stanowiącą zał. do niniejszego ogłoszenia o naborze,
h) CV z aktualnym adresem mailowym i nr telefonu,
i) inne dokumenty świadczące o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach,
j) kopię dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność – w przypadku kandydatek/kandydatów, zamierzających skorzystać z pierwszeństwa                                      w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajdą się w gronie najlepszych                           kandydatek/kandydatów.
Dokumenty wymienione powyżej muszą być opatrzone własnoręcznym podpisem.
Kandydatki/kandydaci nie posiadający obywatelstwa polskiego zobowiązani są do przedłożenia wszystkich dokumentów w języku polskim lub dokumentów                      w języku obcym wraz z tłumaczeniem dokonanym przez tłumacza przysięgłego.




9. Miejsce i termin złożenia dokumentów:
Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać w siedzibie Domu Pomocy Społecznej im. s. M. Benodyny Koterbianki w Ostrowie Wielkopolskim                                 przy ul. Staroprzygodzkiej 19, 63-400 Ostrów Wielkopolski w sekretariacie,                          w terminie do 20 sierpnia 2026 roku do godziny 12:00 z dopiskiem: „ Dotyczy naboru na stanowisko Referent w Dziale Organizacyjno - Gospodarczym w Domu Pomocy Społecznej im. s. M. Benodyny Koterbianki w Ostrowie Wielkopolskim” lub za pośrednictwem Poczty Polskiej, kuriera. Liczy się data wpływu dokumentów do Domu Pomocy Społecznej w Ostrowie Wielkopolskim. Aplikacje, które wpłyną do Jednostki po powyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane. Korespondencja z osobą aplikującą na stanowisko urzędnicze prowadzona będzie w formie mailowej.
10. Ważne informacje dodatkowe:
Procedura naboru na wolne stanowisko pracy jest dwuetapowa i obejmuje:
- I etap – kwalifikacja formalna – badanie złożonych ofert pod względem                                   ich kompletności i spełnienia wymagań formalnych,
- II etap – rozmowa kwalifikacyjna.


Informacja o wynikach naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie DPS.



								DYREKTOR
Domu        Pomocy     Społecznej
im. s. M. Benodyny Koterbianki
   w Ostrowie Wielkopolskim



