Radom, dnia 15 czerwca 2020 r.
DOK.1102. 3. 2020

Dyrektor

Centrum Ustug Wspdlnych Doméw Pomocy Spotecznej w Radomiu z siedzibg w

Radomiu, ul Putaskiego 9 ogtasza nabodr na 1 stanowisko
starszego referenta w Dziale Organizacyjno-Kadrowym
oferta Nr 3/2020

Giéwne obowiazki:

e Obstuga spraw pracowniczych jednostek obstugiwanych tj. doméw pomocy spotecznej,

w szczegolnosci:

>

>
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Sporzadzanie umow o prace, anekséw oraz informacji o warunkach zatrudnienia i
uprawnieniach pracowniczych,

Przygotowywanie skierowan na badania profilaktyczne pracownikow oraz
prowadzenie ich ewidencji,

Sporzadzanie wnioskéw o wyptate nagrdd jubileuszowych, odpraw emerytalnych,
Sporzadzanie Swiadectw pracy,

Przygotowywanie informacji dla  Dyrektorow jednostek  obstugiwanych
z odpowiednim wyprzedzeniem o konczgcych sie umowach o prace,
Przygotowywanie list obecnosci dla pracownikéw jednostek obstugiwanych,
Sporzadzanie deklaracji i naliczert na PFRON,

Sporzadzanie sprawozdan, analiz i innych informacji z zakresu zadan kadrowych,
Sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu,

Ustalanie pracownikom uprawnien urlopowych oraz analiza ich wykorzystania.

Dodatkowe obowiazki:

Wykonywanie innych polecen przetozonego dotyczgcych pracy zgodnych
z przepisami prawa i ustalonym w umowie rodzajem pracy.

Warunki pracy:

praca w pomieszczeniu, przy monitorze komputera, w systemie czasowym
w godzinach pracy: od 7.30 do 15.30,

praca wymaga komunikacji werbalnej bezposredniej i telefonicznej,

praca wymaga obstugi komputera przez minimum 4 godz. dziennie,

na stanowisku nie wystepujg warunki szkodliwe.

Informacja dodatkowa:

W miesigcu  poprzedzajagcym date upublicznienia niniejszego  ogtoszenia
6% wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Centrum Ustug Wspdlnych
Domdw Pomocy Spotecznej w Radomiu zostat osiggniety.

Woyksztatcenie:




wymagane: wyzsze o kierunku prawo

Wymagania konieczne:

spetnienie wymogow okredlonych dla stanowisk urzedniczych zgodnie z  art.
6 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tj.
Dz. U. 2019.1282),

znajomos¢ ustawy kodeks pracy, ustawy o pracownikach samorzgdowych,
rozporzadzenia w sprawie wynagradzania pracownikdéw samorzgdowych,

znajomos¢ obstugi komputera, w szczegélnosci Word i Excel,

samodzielnos¢, rzetelno$é dobra organizacja pracy i doktadnos¢ przy realizacji
powierzonych zadan,

umiejetnosé stosowania przepiséw prawa.

Wymagania pozadane:

doswiadczenie w realizacji zadan z zakresu kadr.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

zyciorys (CV), zawierajgce witasnorecznie podpisang klauzule zgody o tresci: ,Zgodnie
z art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27
kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 4.05.2016) wyrazam zgode na przetwarzanie
danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb aktualnej rekrutacji”,
kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie.

oryginat kwestionariusza osobowego (do pobrania w Internecie na stronie
www.bip.cuwradom.pl w zaktadce: zarzadzenia),

wiasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych (tre$é¢ oswiadczenia
zgodna z art. 6 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (tj. Dz. U. 2019.1282),

wiasnorecznie podpisane oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (tresc
oswiadczenia zgodna z art. 6 ust. 3 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. 2019.1282),

wtasnorecznie podpisane oswiadczenie o zapoznaniu sie z KLAUZULA INFORMACYJN
DLA KANDYDATOW DO PRACY znajdujaca sie
w Internecie na stronie www.bip.cuwradom.pl w zaktadce: zarzadzenia).

Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do:

10 dni od daty ukazania sie ogtoszenia tj. do 25 czerwca 2020 r. pod adresem
Centrum Ustug Wspdlnych Domdéw Pomocy Spofecznej w  Radomiu,
ul. Putaskiego 9, ( dokumenty nalezy wrzuci¢ do pojemnika podawczego
usytuowanego w holu budynku przy ul. Putaskiego 9 Il pietro) - z dopiskiem na


http://www.bip.cuwradom.pl/
http://www.bip.cuwradom.pl/

kopercie ,Oferta pracy Nr 3/2020” (decyduje data wptywu do CUW
w Radomiu).

Inne informacje:

e oferty oséb niezakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone,

e osoby, ktérych oferty zostang odrzucone, nie bedg powiadamiane,

o oferty, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane,
e otrzymywanych dokumentéw nie odsytamy,

DPS

e kandydaci, ktérych dokumenty spetniajg wymogi formalne okreslone
w ogtoszeniu zostang powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy

kwalifikacyjnej,

e informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej, Biuletynu

Informacji Publicznej CUW DPS w Radomiu www.bip.cuwradom.pl oraz na tablicy

informacyjnej w siedzibie Centrum Ustug Wspélnych Domoéw Pomocy Spotfecznej w

Radomiu, ul. Putaskiego 9.

Nabor zostanie przeprowadzony zgodnie z Regulaminem przeprowadzenia

procesu naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze i wolne stanowisko urzednicze

w Centrum Ustug Wspdlnych Domow Pomocy Spotecznej w Radomiu wprowadzonym
Zarzgdzeniem Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych Domoéw Pomocy Spotecznej w Radomiu

Nr 37/2017 z dnia 6 listopada 2017 roku.


http://www.bip.cuwradom.pl/

