                                                                                                 Wodzisław Śląski, 05.12.2014 r.

Dyrektor 

Zakładu Aktywności Zawodowej Zakładu Usług Pralniczych 

w Wodzisławiu Śląskim

OGŁASZA NABÓR NA WOLNE 

STANOWISKO URZĘDNICZE 

PODINSPEKTOR DS. KADROWYCH I ORGANIZACYJNYCH
1. Miejsce zatrudnienia:

Zakład Aktywności Zawodowej Zakład Usług Pralniczych w Wodzisławiu Śląskim,                           ul. Wałowa 30, 44-300 Wodzisław Śląski.

    
2. Forma zatrudnienia: 
zatrudnienie na podstawie umowy o pracę w pełnym wymiarze czasu pracy na stanowisku urzędniczym.

3. Wymagania związane ze stanowiskiem urzędniczym:

1) wymagania niezbędne:

a) wykształcenie średnie,

b) dwuletni staż pracy,

c) obywatelstwo polskie,
d) pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,
e) osoba kandydująca nie może być osobą skazaną prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne

 przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,         

f) stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na danym stanowisku,

g) nieposzlakowana opinia. 
2) wymagania dodatkowe:

a)  preferowane wykształcenie wyższe magisterskie,
b) minimum dwuletnie doświadczenie zawodowe na stanowisku związanym z obsługą kadrową w samorządowych jednostkach organizacyjnych,
c) znajomość przepisów z zakresu: 

· Kodeksu pracy, 

· Ustawy o pracownikach samorządowych, 

· Ustawy o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, 
· Rozporządzenia Rady Ministrów w sprawie zasad wynagradzania pracowników samorządowych, 
· Rozporządzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawców dokumentacji w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika, 

d) znajomość problematyki osób niepełnosprawnych,
e) umiejętność analizowania problemów i podejmowania decyzji, 
f) odpowiedzialność i dobra organizacja,

g) wysoka kultura osobista, 
h) odporność na stres, samodzielność, terminowość, dokładność,

i) kreatywność i rzetelność,

j) umiejętność pracy w zespole,

k) umiejętność obsługi komputera i urządzeń biurowych,

l) gotowość podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

4. Zakres obowiązków wykonywanych na stanowisku podinspektor ds. kadrowych                      i  organizacyjnych:

1) bieżące prowadzenie i aktualizowanie akt osobowych ok. 50 osobowej grupy pracowniczej. 
2) prowadzenie wszelkich spraw osobowo-kadrowych w tym:

      a) przyjmowanie wniosków urlopowych i ewidencjonowanie wykorzystania urlopów,

      b) list obecności,

      c) harmonogramów czasu pracy,

      d) kart pracy,

      e) rejestru pracowników,

      f) ewidencji wyjść w godzinach pracy,

      g) analiza absencji chorobowej,

      h) ewidencji badań profilaktycznych, szkoleń bhp,

      i) załatwianie innych spraw osobowych, wynikających ze stosunku pracy;

3) sporządzanie umów o pracę i umów cywilnoprawnych z pracownikami/ zleceniobiorcami;

4) przygotowywanie decyzji o wymiarze wynagrodzenia zasadniczego i dodatków, sprawdzanie listy płac;

5) sporządzanie wykazów pracowników, którym przysługują nagrody jubileuszowe;

6)wystawianie świadectw pracy;

7) prowadzenie rejestru delegacji służbowych pracowników;

8) wystawianie zaświadczeń dla pracowników;

9) sporządzanie planów urlopów;

10) prowadzenie archiwum spraw kadrowych i zarządzeń wewnętrznych;

11) czuwanie nad aktualizacją badań profilaktycznych pracowników oraz przepisów BHP;                 12) sporządzanie upoważnień i pełnomocnictw dla pracowników zakładu;                                          
13) prowadzenie dokumentacji związanej z odbywaniem staży i praktyk zawodowych                                             w Zakładzie;

14) przygotowywanie projektów Zarządzeń Dyrektora dot. spraw pracowniczych;

15) współpraca z Głównym Księgowym w zakresie prawidłowego wdrażania dokumentacji kadrowo-płacowej;

16) sporządzanie projektów regulaminów wg potrzeb zakładu oraz uaktualnianie obowiązujących regulaminów wewnętrznych a w szczególności: pracy, wynagradzania, organizacyjny, kontrola przestrzegania i stosowania regulaminów;

17) przygotowywanie dokumentacji niezbędnej do sporządzania obowiązkowej sprawozdawczości pracowniczej oraz informacji z zakresu zatrudnienia;

18) sporządzanie sprawozdań - do Głównego Urzędu Statystycznego, Śląskiego Urzędu Wojewódzkiego, PFRON-u;

19) prowadzenie strony BIP, wpisywanie i uzupełnianie danych w Biuletynie Informacji Publicznej;

20) wykonywanie zadań związanych z organizacją i przebiegiem poboru na wolne stanowiska;

21) współpraca z  Powiatowym Urzędem Pracy i innymi instytucjami w celu znalezienia pracy na otwartym rynku dla osób niepełnosprawnych Zakładu Aktywności Zawodowej Zakładu Usług Pralniczych;

22) stały monitoring i nadzór nad utrzymaniem prawidłowego wskaźnika osób zatrudnionych,                           osób niepełnosprawnych ze znacznym i umiarkowanym stopniem zgodnie z zawartą umową     z Urzędem Marszałkowskim oraz innymi przepisami;

23) zajmowanie się pośrednictwem ubezpieczeniowym w tym pośredniczenie w zawieraniu umów ubezpieczenia między osobą wykupującą ubezpieczenie a zakładem ubezpieczeń oraz zajmowanie się sprawami odszkodowania, zgłoszenia szkody i roszczenia;

24) załatwianie spraw związanych z organizowaniem imprez, wycieczek zakładowych itp.;

25) promowanie aktywności zawodowej osób niepełnosprawnych Zakładu Aktywności   Zawodowej Zakładu Usług Pralniczych w Wodzisławiu Śląskim.
5. Warunki pracy na stanowisku:
1) miejsce pracy Zakład Aktywności Zawodowej Zakład Usług Pralniczych ul. Wałowa 30,

     Wodzisław Śląski.

2) wymiar czasu pracy: pełny etat.

3) praca w godzinach od 07:30 do 15:30 od poniedziałku do piątku.

4) wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporządzeniem Rady Ministrów z dnia 18 marca 2009r. w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r., poz. 1050 ze zm.) oraz Regulaminem wynagradzania pracowników Zakładu Aktywności Zawodowej Zakładu Usług Pralniczych w Wodzisławiu Śląskim.

5) stanowisko pracy związane jest z pracą przy komputerze, przemieszczaniem się wewnątrz budynku, współpracą z pracownikami, rozmowami telefonicznymi.

6. Informacja o wskaźniku zatrudnienia niepełnosprawnych w jednostce:

Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Zakładzie Aktywności Zawodowej Zakładzie Usług Pralniczych w Wodzisławiu Śląskim w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, w miejscu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia tj. w grudniu 2014 roku był wyższy niż 6%
7. Wymagane dokumenty i oświadczenia:

1) curriculum vitae;

2) kopie świadectw pracy dokumentujących wymagany staż pracy  lub umowa o pracę                      w przypadku kontynuacji zatrudnienia;
3) kopie dyplomów potwierdzających wykształcenie;

4) kopie zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach potwierdzających posiadanie dodatkowych kwalifikacji;

5) kopia dowodu osobistego lub oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;
6) oświadczenie, że kandydat nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe;
7) podpisane oświadczenie o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu z pełni praw publicznych;

8) oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji.

8. Termin i miejsce składania dokumentów:

Wymienione wyżej dokumenty należy składać w zaklejonej kopercie z dopiskiem:                          „ Nabór na stanowisko podinspektor ds. kadrowych i organizacyjnych” w sekretariacie Zakładu Aktywności Zawodowej Zakładu Usług  Pralniczych w Wodzisławiu Śląskim,                    ul. Wałowa 30, do dnia 15 grudnia 2014r.
bądź przesłać pocztą na adres:
Zakład Aktywności Zawodowej

Zakład Usług Pralniczych w Wodzisławiu Śląskim

ul. Wałowa 30

44-300 Wodzisław Śląski

z dopiskiem na kopercie jak wyżej

Dokumenty, które wpłyną do Zakładu Aktywności Zawodowej Zakładu Usług Pralniczych                   w Wodzisławiu Śląskiej po upływie wyżej określonego terminu nie będą rozpatrywane. Informacja o wynikach naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej zaz.bip.powiatwodzislawski.pl
