Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 3/2020
Kierownika Dziennego Domu ,Senior - WIGOR”
w Zielonej Gorze z dnia 09 marca 2020 r.

Zielona Gora, 09 marca 2020 r.

Kierownik Dziennego Domu ,,Senior - WIGOR” w Zielonej Goérze, os. Pomorskie nr 28

OGLASZA NABOR
na wolne stanowisko urzednicze w Dziennym Domu ,,Senior - WIGOR”

w Zielonej Gorze os. Pomorskie nr 28

1. Stanowisko i miejsce pracy: Samodzielny Referent ds. Kadrowych w wymiarze " etatu.

Dzienny Dom ,,Senior- WIGOR” os. Pomorskie 28 w Zielonej Gorze.

2. Wymagania w stosunku do kandydatow:
A. wymagania niezhedne:

a) wyksztalcenie wyzsze,

o

) o$wiadczenie o niekaralnosci,

(2]

) brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku urzedniczym,

Q.

) co najmniej 2-letni staz pracy w administracji samorzadowe;j,
e) znajomos$¢ przepisow prawa okreslonych kodeksem pracy,

f)  znajomo$¢ ustawy o pracownikach samorzadowych.
B. wymagania dodatkowe:

a) biegta znajomos$¢ komputera, bardzo dobra znajomo$¢ systemu operacyjnego Windows, znajomosé
pakietu Microsoft Office (Word, Excel),

b) znajomos¢ obstugi programu Streamsoft Prestiz — Kadry i ptace,

¢) znajomo$¢ obstugi programu Ptatnik,

d) umiejetno$¢ obstugi urzadzen biurowych,

e) bardzo dobra komunikacja werbalna, w tym umiejetno$ci negocjacyjne,

f) bardzo dobra komunikacja pisemna, w tym umiejetnos¢ samodzielnego redagowania pism

stuzbowych,



g) niezbedne cechy osobowosciowe: odpowiedzialnos¢, dyspozycyjnos¢, decyzyjnoé¢, odpornost
na stres, empatycznose,

h) umiejetnos¢ pracy w zespole.

3. Szczegdtowe zadania na stanowisku:

a) Przygotowanie materiatow i wnioskéw zwigzanych z zawieraniem umow o prace oraz
ich rozwigzywaniem,

b) Prowadzenie spraw zwigzanych ze zgtaszaniem pracownikow do ubezpieczenia spotecznego
i zdrowotnego, oraz wszelkich zmian w tym zakresie,

¢) Prawidtowe kompletowanie i przechowywanie akt osobowych,
d) Terminowe kierowanie pracownikow na badania wstepne, okresowe i kontrolne,

e) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z czasowg niezdolno$cig do pracy, wydawanie pracownikom
zaswiadczen uprawniajacych do $wiadczen zdrowotnych,

f) Prowadzenie ewidenciji czasu pracy,

g) Sporzadzanie planoéw urlopéw pracowniczych oraz wspdipraca z Kierownikiem jednostki majaca
na celu zapewnienie prawidiowej ich realizacii,

h) Ustalanie uprawnien do nagréd jubileuszowych i przechodzenia pracownikow na rente lub emeryture -
przygotowywanie niezbednej dokumentacii,

i) Sporzadzanie i przekazywanie odpowiednim organom sprawozdar z zakresu spraw pracowniczych,

i) W zwigzku z przyjeciem obowigzkéw kasjera, ponoszenie odpowiedzialnosci materialnej
za powierzone pienigdze i inne wartosci, funkcjonowanie kasy oraz powierzone mienie,

k) Przestrzeganie przepisow w zakresie prowadzenia operacji kasowych oraz ponoszenia
odpowiedzialnosci za naruszenie,

) Prowadzenia dokumentacji dotyczacej okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow.

4, Wymagane dokumenty:

) CV,

) list motywacyjny,

3) kserokopie dyploméw i $wiadectw potwierdzajacych wyksztatcenie kandydata,
) kserokopie dokumentow potwierdzajacych szczegoine uprawnienia zawodowe kandydata,
)

kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych do$wiadczenie zawodowe
kandydata,

6) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, itp.,

7) Oéwiadczenie o niekaralnosci i korzystaniu z petni praw publicznych oraz posiadaniu petnej zdolnosci
do czynnosci prawnych — opatrzone wiasnorecznym, odrecznym podpisem,



8)

pisemne o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy - opatrzone wiasnorecznym, odrecznym podpisem (zgodnie z ponizszym wzorem).

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych

Ja, nizej podpisana/ny wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w zakresie podanym
w pkt. 4 ogloszenia z dnia 9 marca 2020 roku o naborze na wolne stanowisko urzednicze w Dziennym
Domu ,Senior - WIGOR” w Zielonej Gorze

przez Kierownika Dziennego Domu ,Senior — WIGOR" w Zielonej Goérze, 65-548 Zielona Gora,
o0s. Pomorskie 28

w celu niezbednym do przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko urzednicze.

Data, miejsce i podpis osoby wyrazajacej zgode

6.
1)

Termin, sposob i miejsce sktadania dokumentéw aplikacyjnych:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w nieprzekraczalnym terminie do: 20 marca
2020 r., do godz. 15.00,

Sposob sktadania dokumentow aplikacyjnych: w zamknietej kopercie, osobiscie lub listem poleconym
z dopiskiem ,Nabor na stanowisko: Samodzielny Referent ds. Kadrowych”,

Miejsce: Dzienny Dom ,Senior - WIGOR" w Zielonej Gorze, 65-548 Zielona Gora, os. Pomorskie 28,
Kontakt: tel. 68 325 83 66.

Dodatkowe informacje:
Aplikacje, ktoére wplyng do Dziennego Domu ,Senior - WIGOR" po wskazanym terminie nie bedg

rozpatrywane,

2) Z kandydatami spefniajagcymi wymagania formalne okreslone w ogfoszeniu o naborze na wolne

stanowisko urzednicze zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna w zakresie wskazanym
w ogtoszeniu. O jej terminie kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie,

Informacja o wyniku naboru bedzie ogfoszona na tablicy informacyjnej w budynku Dziennego Domu
,Senior-WIGOR” w Zielonej Gorze, os. Pomorskie 28 oraz w Biuletynie Informacji Publicznej
Dziennego Domu ,Senior - WIGOR": http://bip.ddwigor.zielonagora.pl/ .

Kierownik Dziennego Domu ,Senior- WIGOR”




