Kalisz, dn. 25.09.2024r


Dyrektor DOMU DZIECKA NR 1 w Kaliszu ul. Skarszewska 3/1

ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze:  Starszy referent ds kadrowych

w Domu Dziecka  nr 1 w Kaliszu ul. Skarszewska 3  w  wymiarze 0,5  etatu 
 od 01.10. 2024r.

liczba kandydatów do wyłonienia: 1 osoba

1.  Wymagania niezbędne:
· obywatelstwo polskie;
· wykształcenie: wyższe ekonomiczne
· staż pracy: co najmniej 2 lata stażu pracy na stanowisku ds. kadrowych  w jednostkach samorządowych;
· znajomość ustawy o pracownikach samorządowych
· umiejętność obsługi komputera (MS Office) ze szczególnym uwzględnieniem programu  Progman Kadry;
· umiejętność obsługi urządzeń biurowych;
· brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe;
· pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystania z pełni praw publicznych
 2.  Wymagania dodatkowe.
•    znajomość prawa:   Ustawa o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastępczej,
                                              Rozporządzenie w sprawie instytucjonalnej pieczy zastępczej, 
•    umiejętność pracy w zespole, dobra organizacja czasu pracy, odpowiedzialność,  
      obowiązkowość,   uczciwość, samodzielność w pracy, dokładność, systematyczność, 
           komunikatywność, dyspozycyjność, sumienność i pracowitość.


3.  Zakres wykonywanych czynności na stanowisku:
· - prowadzenie akt osobowych pracowników Domu Dziecka Nr 1, Nr 2, Nr 3 zgodnie z przepisami prawa,
· - sporządzanie umów o pracę z pracownikami podejmującymi zatrudnienie w w/w placówkach,
· - wystawianie świadectw pracy dla byłych pracowników,
· - przygotowanie decyzji o wymiarze wynagrodzenia zasadniczego i dodatków,
· - sporządzanie wykazów pracowników, którym przysługują nagrody jubileuszowe, odprawy emerytalne, 
· - sporządzanie wykazu pracowników, którym przysługuje dodatkowe wynagrodzenie roczne,
· - korespondencja między placówkami a pracownikami (poczta, fax),
· - kompletowanie wniosków dla pracowników Domu Dziecka nr 1, nr 2, nr 3 przechodzących na rentę i emeryturę, współpraca z Zakładem Ubezpieczeń Społecznych,
· - przygotowanie i kompletowanie dokumentacji niezbędnej do naliczenia kapitału początkowego i przesłanie do ZUS,
· - prowadzenie rejestrów aktualnie zatrudnionych i byłych pracowników placówek
· - czuwanie nad aktualizacją badań profilaktycznych pracowników,
· - prowadzenie ewidencji czasu pracy, obecności pracowników, obliczanie wymiaru urlopu (listy obecności, zeszyt wyjść poza obiekt placówki, karty czasu pracy, karty urlopowe, prowadzenie rejestru zwolnień lekarskich) dla poszczególnych placówek,
· - przygotowywanie projektu planów urlopu, po konsultacji z zainteresowanymi pracownikami i przedstawienie dyrektorowi do zatwierdzenia,
· - prowadzenie rejestru wypadków w porozumieniu z pielęgniarką placówki
· - archiwizowanie akt pracowniczych i prowadzenie związanej z tym ewidencji,
· - przestrzeganie zasad oszczędności w gospodarce kancelaryjnej, zabezpieczenie tajności i poufności akt, odpowiednie zabezpieczenie pieczęci,
· - prowadzenie sprawozdawczości dotyczącej kadr w zakresie GUS,
· - prowadzenie rejestru skarg i wniosków,
· - wystawianie pracownikom Domu Dziecka Nr 1,Nr 2, Nr 3, zaświadczeń o zatrudnieniu,
· - obsługa programu Kadry, (ProgMan),
· - planowanie funduszu płac,
· - podawanie do księgowości przeciętnej planowanej i faktycznej liczby zatrudnionych do naliczenia odpisu na ZFŚS oraz do PFRON,
· - wydawanie odzieży ochronnej pracownikom placówki zgodnie z przyjętym wykazem,
· - sporządzanie wszelkich analiz i zestawień dotyczących powierzonego stanowiska pracy,
· - znajomość i przestrzeganie obowiązujących procedur, instrukcji i zarządzeń obowiązujących w placówce,
· -  współudział przy sporządzaniu aktualizacji i tekstów jednolitych przepisów wewnętrznych z zakresu prawa pracy oraz ZFŚS,
· - wykonywanie innych czynności wynikających z potrzeb placówki a zleconych przez głównego księgowego i dyrektora. 
· wykonywanie innych czynności wynikających z potrzeb Domu Dziecka nr 1, Domu Dziecka nr 2 oraz Domu Dziecka nr 3 a zleconych przez głównego księgowego i dyrektora.
4.  Warunki pracy na danym stanowisku :  Czas pracy  – 20 godzin tygodniowo, w  godz. od 730 do 1530. W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Domu Dziecka Nr 1 w Kaliszu, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, wynosi 14%.
5.  Wymagane dokumenty 
[bookmark: _Hlk10461946]•    kwestionariusz osoby ubiegającej się o pracę wraz z klauzulą zgody na przetwarzanie danych 
      osobowych w procesie rekrutacji, ( dostępny w zakładce „ Do pobrania”)
· dokumenty potwierdzające kwalifikacje  zawodowe
· list motywacyjny
· Informacja o osobie  z Krajowego Rejestru Karnego
•    oświadczenie o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu z pełni 
      praw publicznych, 
•    oświadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo 
      ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,
•    zaświadczenie lekarskie o braku przeciwwskazań do pracy na danym stanowisku,
•    oświadczenie o wypełnianiu obowiązku alimentacyjnego,
· oświadczenie o posiadaniu pełni praw rodzicielskich,
· dokumenty potwierdzające staż pracy

Oświadczenia dostępne są w zakładce „ Do pobrania”

Dodatkowe informacje można uzyskać pod nr telefonu: 62 760 19 66

UWAGA:  wynik postępowania rekrutacyjnego zostanie ustalony na podstawie rozmowy kwalifikacyjnej oraz po analizie złożonych dokumentów

Dyrektor Domu Dziecka  Nr 1 zastrzega sobie prawo unieważnienia naboru bez podania przyczyny.

Wymagane dokumenty należy składać w terminie do dnia 09 października 2024 r. w godz. od  8 00   do 1400 w Domu Dziecka Nr 1 w Kaliszu ul. Skarszewska 3/1   (dział administracyjno-księgowy - parter))   - 
w zaklejonych kopertach z dopiskiem  „ DYREKTOR Domu Dziecka  Nr 1w Kaliszu - Nabór na stanowisko  urzędnicze- Starszy referent ds kadrowych  0,5 etatu.” , oferty dostarczone w niepoprawnie opisach kopertach oraz oferty przesłane drogą elektroniczną nie będą rozpatrywane.
Kandydaci spełniający wymogi formalne będą informowani indywidualnie o terminie rozmów kwalifikacyjnych.
· Aplikacje, które wpłyną do Domu Dziecka Nr 1  w Kaliszu po terminie, nie będą rozpatrywane. W przypadku przesyłania dokumentów aplikacyjnych za pośrednictwem operatora pocztowego za termin uznaje się datę faktycznego wpływu kompletnych dokumentów aplikacyjnych do Domu Dziecka
Informacja o wynikach naboru będzie umieszczona na stronie internetowej BIP Domu Dziecka nr 1 w Kaliszu (www.domdziecka.kalisz.pl) oraz tablicy ogłoszeń.



Dyrektor 
Domu Dziecka Nr 1 w Kaliszu
mgr  Bożena Konopka




