Koordynator ds. zorganizowania i uruchomienia pracy
Centrum Opiekunczo-Mieszkalnego

oglasza nabor na stanowisko Specjalisty ds. kadr

w Centrum Opiekunczo-Mieszkalnym w Mielenku Drawskim

W przypadku 0s6b zatrudnianych na stanowiskach urzgdniczych, w tym kierowniczych stanowiskach
urzedniczych po raz pierwszy (w rozumieniu ustawy o pracownikach samorzadowych) stosunek pracy
zostanie nawigzany na podstawie umowy o prace na czas okreslony (6 miesigcy). Odbycie stuzby
przygotowawczej i pomyslne zdanie egzaminu warunkuje dalsze zatrudnienie.

I Okreslenie stanowiska pracy:
Specjalista ds. kadr
IL. Wymiar zatrudnienia:

III. % etatu — Centrum Opiekunczo- Mieszkalne w Mielenku Drawskim
IV.  Wymagania niezbedne kandydata:

1.

10.
11.

Obywatelstwo polskie,

Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

Niekaralno$¢ za umyS$lne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysle przestepstwo skarbowe,

Nieposzlakowana opinia,

Posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym.

Posiadanie wyksztalcenia minimum S$rednie;

Posiadanie umiej¢tnosci sporzadzania pism urzgdowych;

Posiadanie znajomosci przepisow: Kodeks Pracy, Kodeks Postgpowania
Administracyjnego, Ustawy o samorzadzie powiatowym, Ustawy
o pracownikach samorzadowych.

Posiadanie wiedzy w zakresie funkcjonowania administracji publicznej, w tym
samorzadowej;

Posiadanie co najmniej trzyletni okres zatrudnienia w administracji.
Znajomos$¢ 1 umiejetnos¢ stosowania przepisoOw rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej

Wymagania dodatkowe

Umiejetno$¢ obstugi programéw finansowo—ksigegowych.

V.
1. Biegta znajomo$¢ prowadzenia rachunkowosci.
2.
3.

Znajomos$¢ ustaw:

ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci;

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od o0s6b fizycznych;
ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych;
ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy;
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VI
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VIL

» ustawa z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych;
» ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych;
» ustawa z dnia 23 pazdziernika 2018 r. o Funduszu Solidarnosciowym;
» ustawa z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spoteczne;.
Umiejetnos¢ interpretowania aktow prawnych.
Znajomos¢ przepisoOw prawnych regulujacych problematyke zwigzang z zajmowanym
stanowiskiem oraz umiej¢tnos$¢ stosowania przepisow w praktyce;
Posiadanie do§wiadczenia w pracy na stanowisku o podobnym charakterze;
Umiejetno$¢ podejmowania decyzji;
Umiejetno$¢ analizy problemu i poprawnego wyciggania wnioskow.
Samodzielnos¢ 1 kreatywno$¢.

. Umiejetno$¢ stawiania celow i zadan oraz ich realizacja.
. Obsluga komputera w srodowisku Windows, Microsoft Office.
. Odporno$¢ na stres, sumiennos¢, rzetelnos¢, odpowiedzialnos$¢, zdolnos¢ do pracy

w sytuacjach kryzysowych i konfliktowych.
Podstawowy zakres wykonywanych zadan:
Prowadzenie dokumentacji osobowej pracownikow Centrum  Opiekunczo-
Mieszkalnego w Mielenku Drawskim.
przygotowywanie dokumentéw zwigzanych ze stosunkiem pracy.
monitorowanie wazno$ci badan lekarskich i szkolen BHP.
koordynowanie urlopéw i1 zwolnien lekarskich.
wspotpraca z Ksiggowoscia.
Archiwizacja dokumentacji COM w Mielenku Drawskim.
Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Kierownika Centrum Opiekunczo-
Mieszkalnego nieujetych w powyzszych zadaniach, a wynikajacych ze specyfiki pracy
specjalisty ds. kadr.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1. praca w siedzibie Centrum Opiekunczo-Mieszkalnego w Mielenku Drawskim.
2. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie

3. Stanowisko pracy usytuowane na parterze budynku z dojSciem przez schody
oraz windg.

4. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osOb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu  0séb
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%

5. Przewidywany termin zatrudnienia - pazdziernik 2025 r.

VIII. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1. List motywacyjny.

2. CV z opisem dotychczasowej kariery zawodowe;.

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

4. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych oraz klauzula informacyjna RODO.
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9.

Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych posiadane wyksztatcenie
1 kwalifikacje — poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem.
Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy (§wiadectwa
pracy, zaswiadczenia) - poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢
z oryginatem, zaswiadczenie o zatrudnieniu zawierajace okres zatrudnienia,
rowniez w przypadku pozostawania w stosunku pracy.

Pisemne o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego, przestepstwo
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci
instytucji  panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci  dokumentow badz umyslne przestgpstwo skarbowe
(w przypadku wyboru kandydat zostanie zobowigzany do dostarczenia
zaswiadczenia o niekaralnosci z KRK).

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

10. Os$wiadczenie o niekaralnos$ci za przestepstwo popetnione umyslnie.
11. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych.

IX.  Termin i miejsce skladania ofert.

1. Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z podanym adresem
zwrotnym opatrzone adnotacja o tresci: ,,Konkurs na stanowisko Specjalisty
ds. kadr w Centrum Opiekunczo-Mieszkalnym w Mielenku Drawskim” w terminie do
11.09.2025 r.

2. Sposob przedtozenia dokumentacji aplikacyjne;j:

bezposrednio w Biurze Obstugi Klienta w budynku gléwnym Starostwa
Powiatowego w Drawsku Pomorskim (Pl. E. Orzeszkowej 3)

lub

korespondencyjnie na adres: Starostwo Powiatowe w Drawsku Pomorskim, Plac
Elizy Orzeszkowej 3, 78-500 Drawsko Pomorskie

X. Informacje dodatkowe:

I.

O dopuszczeniu do konkursu 1 terminie przeprowadzenia rozmowy
kwalifikacyjnej kandydaci  zostang = powiadomieni  indywidualnie
(droga e-mailowg lub telefonicznie).

Na kopercie nalezy poda¢ imi¢ i nazwisko kandydata oraz adres do
korespondenc;ji.

W przypadku przestania oferty listownie, za date jej ztozenia uwaza si¢ datg
doreczenia przesytki do Starostwa Powiatowego w Drawsku Pomorskim.
Oferty, ktore wplyna po terminie oraz oferty niezawierajagce kompletu
wymaganych dokumentdéw, nie beda rozpatrywane.

Koordynator ds. zorganizowania i uruchomienia pracy
Centrum Opiekunczo-Mieszkalnego
w Mielenku Drawskim Magdalena Iwaniec



