Dyrektor Domu Wczaséw Dziecigecych
w Miedzyzdrojach
OGLASZA
NABOR NA STANOWISKO
Specijalisty ds. kadr i ptac
w Domu Wczaséw Dzieciecych
ul. Lesna 24, 72-500 Miedzyzdroje

n

DOM WCZASOW DZIECIECYCH
72-500 MIEDZYZDROJE
ul. Lesna 24, tel. 913280194

Niezbedne wymagania zwigzane ze stanowiskiem:
1. Wyksztatcenie wyzsze;

2. Obywatelstwo Polskie lub spetnienie wymagar okreslonych w art. 11 ust. 2 i 3

ustawy o pracownikach samorzgdowych;
3. Petna zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych:
Nieposzlakowana opinia; !
5. Kandydatem nie moze by¢ osoba skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za

e

umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo

skarbowe;
6. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na przedmiotowym stanowisku.

Wymagania dodatkowe zwigzane 2z zatrudnieniem na stanowisko, na ktore

przeprowadzany jest nabor:

1. Umiejetnos¢ obstugi komputera, w tym programéw Vulcan, Platnik, pakietu Microsoft

Office (Word, Excel), oraz sprzetu biurowego.
2. Umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnoé¢, odpowiedzialno$é, sumienno$é i
rzetelnosc, umiejetno$¢ dobrej organizacji czasu pracy.
Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Prowadzenie korespondencji, ewidencji pism przychodzacych i wychodzgcych zgodnie

zZ Instrukcjg Kancelaryjng DWDz.,
2. Prowadzenie ewidencji drukéw $Scistego zarachowania.
Prowadzenie akt osobowych nauczycieli oraz pracownikéw administracji i obstugi.

w

4. Sporzgdzanie uméw o pracg, aktdw mianowania, rozwigzan umoéw o prace,

i Swiadectw pracy.

5. Sporzgdzanie pism dotyczacych zatrudnienia i przeszeregowan pracownikow

oraz przyznawania dodatkéw do wynagrodzen.
6. Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw administracji i obstugi.
7. Prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich.

8. Nadzér nad realizacjg praw pracownikéw, np. zwigzanych z uprawnieniami
rodzicielskimi oraz egzekwowanie od pracownikéw ich obowigzkéw, np. poddanie sie

okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim.
9. Sporzgdzanie sprawozdan do GUS w zakresie kadrowo-ptacowym.
10. Wspotpraca z organem prowadzacym w zakresie kadrowo — ptacowym.
11. Prowadzenie Systemu Informacji Oswiatowe;j,

12. Kompletowanie = dokumentacji dotyczacej Zaktadowego Funduszu Swiadczen

Socjalnych.
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13.

14.

15.
16.

17.
18.
19.
20.

2%
22.

Sporzagdzanie list ptac dla pracownikéw pgdagoglcznych oraz pracownikow
administracji i obstugi.

Sporzgdzanie wyptat nagréd, odpraw emerytalnych rentowych, ekwiwalentow za urlop,
dodatkowego wynagrodzenia rocznego, $wiadczenn z Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych i innych $wiadczen dla pracownikéw.

Prowadzenie kart wynagrodzen, kart zasitkowych, kart podatkowych.

Naliczanie i pobieranie podatku dochodowego od oséb fizycznych, sporzgdzanie
deklaracji podatkowych(PIT-11, PIT-4R).

Sprawdzanie dokumentéw ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym.
Sporzadzanie przelewoéw w systemie bankowym.

Udziat w sporzgdzaniu dokumentacji finansowo — ksiegowe;.

Dokonywanie niezbednych prac dotyczgcych kosztéw, przychodéw, rozchodéw oraz
dochodow i wydatkéw dotyczgcych planu finansowego DWDz. w zakresie kadrowo-
ptacowym,

Wystawianie rachunkéw za $wiadczone ustugi.

Nadzér nad archiwum.

Warunki pracy na stanowisku:

1. Wymiar czasu pracy — petny etat.
2. Miejsce pracy: Dom Wczaséw Dziecigcych w Miedzyzdrojach.

Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys zawodowy (CV).

2. List motywacyjny.

3. Poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem kserokopie $wiadectw
pracy.

4. Poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem kserokopie dyploméw

potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje.

Kwestionariusz osobowy wedtug wzoru dostepnego przy ogtoszeniu o konkursie.

6. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i
korzystaniu z petni praw publicznych.

7. Oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$ine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$ine przestepstwo
skarbowe.

8. Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie

9. Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku.

10.0swiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych — dotyczy
innych danych niz niezbedne, ktére wynikajg z art. 22 ' § 1 Kodeksu pracy.

o

Dodatkowe dokumenty:

1. OSwiadczenie o zapoznaniu sie z Klauzulg informacyjng dla kandydatéw bioracych
udziat w naborze na wolne stanowisko w Domu Woczasdw Dzieciecych w
Miedzyzdrojach
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Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w biurze
Domu Wczaséw Dziecigcych w Miedzyzdrojach
lub pocztg na adres:
Dom Wczaséw Dziecigcych
ul. Lesna 24 |
72-500 Miedzyzdroje

w zamknietej kopercie z podanym adresem zwrotnym numerem telefonu i dopiskiem:

»Nabor na stanowisko Specjalisty ds. kadr i ptac
Domu Wczaséw Dziecigecych”
w terminie do 27 grudnia 2021r. do godz. 14%.

Dokumenty, ktére wplyng do biura po wyzej wymienionym terminie, nie beda
rozpatrywane.

Informacije dodatkowe:

1.

2,
3.

7.
a)
b)

c)

d)

Brak jakiegokolwiek ze wskazanych dokumentow skutkuje odrzuceniem oferty ze
wzgledow formalnych.

Aplikacje, ktére wplyng po wyzej ustalonym terminie nie beda rozpatrywane.

Konkurs zostanie przeprowadzony przez Komisfe Konkursowg powotang przez
Dyrektora Domu Wczasow Dziecigcych w Migdzyzdrojach.

O terminie i miejscu przeprowadzenia postepowania konkursowego kandydaci
zostang powiadomieni telefonicznie.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Domu Wczasow Dzieciecych w Miedzyzdrojach, na tablicy
informacyjnej w siedzibie Domu Wczaséw Dzieciecych w Miedzyzdrojach oraz na
stronie Biuletynu Informacji Publicznej Powiatu Kamierskiego.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, jest
nizszy niz 6 %.

Zgodnie z art. 13 ogoélnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27
kwietnia 2016 r.(Dz. Urz. UEL 119z 04.05.201?) informuje, ze:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dom Wczaséw Dziecigcych w
Miedzyzdrojach, ul. Le$na 24 |

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych — e-mail: bkaniuk@proinspektor.pl

Telefon: 608 442 652,

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane dla potrzeb aktualnej i przysztych
rekrutacji na podstawie Art. 6 ust. 1 lit. a ogélnego rozporzgdzenia o ochronie
danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca
1974 r.,

Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg przez okres rekrutacji i przysztych
rekrutacji, lub przez okres wyznaczony przez administratora,

e) W dowolnym momencie posiada Pani/Pan prawo do zgdania od administratora

dostepu do danych osobowych, prawo do ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,
prawo do przenoszenia danych, prawo do cofnigcia zgody,
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f) Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego,

Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa a w pozostatym
zakresie jest dobrowolne.

P.0. DYREKTORA
DOMU WCZASO! CIECYCH
w MIEDZ¥ZDROJACH

\leksandra Glod



