ZAŁĄCZNIK NR 2 DO ZARZĄDZENIA NR 4/2014
KIEROWNIKA ZAKŁADU AKTYWNOŚCI 
ZAWODOWEJ SOWA W LIPNIAKU
Z DNIA 11 KWIETNIA 2014 r.

Ogłoszenie Kierownika Zakładu Aktywności Zawodowej SOWA w Lipniaku
z dnia 11 kwietnia 2014  r.

o naborze na wolne stanowisko urzędnicze
 w Zakładzie Aktywności Zawodowej SOWA w Lipniaku
Kierownik Zakładu Aktywności Zawodowej SOWA w Lipniaku
ogłasza nabór na stanowisko

specjalista ds. organizacyjno-kadrowych
Zakładu Aktywności Zawodowej SOWA w Lipniaku
I. Nazwa i adres jednostki:
Zakład Aktywności Zawodowej SOWA w Lipniaku 

Lipniak 3
16-402 Suwałki

II. Określenie  stanowiska urzędniczego: 
Specjalista ds. organizacyjno-kadrowych Zakładu Aktywności Zawodowej SOWA w Lipniaku 1 etat – pełny wymiar czasu pracy
III. Określenie wymagań związanych ze stanowiskiem urzędniczym zgodnie z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, które z nich są niezbędne, a które są dodatkowe.

1. Wymagania niezbędne związane ze stanowiskiem urzędniczym:
Do naboru może przystąpić osoba, która spełnia następujące wymagania:
1) jest obywatelem polskim,
2) ukończyła 18 rok życia i ma pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z pełni praw publicznych,
3) nie była skazana prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,
4) cieszy się nieposzlakowaną opinią, 
5) stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na stanowisku specjalista ds. organizacyjno-kadrowych,
6) posiada wykształcenie wyższe,
7) posiada co najmniej 3-letni staż pracy w kadrach

8) posiada co najmniej roczny staż pracy w administracji samorządowej,
9) posiada co najmniej roczny staż pracy z osobami niepełnosprawnymi.

2. Wymagania dodatkowe związane ze stanowiskiem urzędniczym:

1) znajomość przepisów ustawy o samorządzie powiatowym,
2) znajomość przepisów ustawy o pracownikach samorządowych,
3) znajomość przepisów ustawy o wynagrodzeniu pracowników samorządowych,

4) znajomość ustawy kodeks pracy,

5) znajomość ustawy rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnieniu osób niepełnosprawnych,
6) znajomość rozporządzenia dotyczącego zakładów aktywności zawodowej,
7) znajomość obsługi programu finansowo - księgowego „Groszek” i „Płatnik”,
8) znajomość obsługi Edytora Aktów Prawnych - EAP
9) znajomość przepisów ustawy prawo zamówień publicznych
10) znajomość ustawy o finansach publicznych,

11) znajomość przepisów ustawy o ochronie danych osobowych.
IV. Wskazanie zakresu zadań wykonywanych na stanowisku urzędniczym.

1) prowadzenie spraw osobowych/kadrowych pracowników zakładu,
2) prowadzenie kart ewidencji czasu pracy, urlopów pracowników, 

3) przygotowanie projektów zakresów obowiązków pracowników,
4) wystawianie zaświadczeń dla pracowników oraz świadectw pracy,
5) prowadzenie kasy jednostki,

6) sporządzanie list płac pracowników jednostki,

7) zapewnienie odzieży ochronnej i środków higieny osobistej,
8) rozliczanie podatku oraz składek społecznych z tytułu wynagrodzeń,

9) sprawdzanie dowodów księgowych pod względem formalno – rachunkowym,

10) prowadzenie spraw organizacyjnych, regulujących całokształt funkcjonowania Zakład,

11) prowadzenie rejestru i rozliczanie delegacji służbowych pracowników,
12) sporządzanie sprawozdań związanych z zatrudnieniem dla potrzeb GUS,
13) prowadzenie działalności socjalnej na rzecz pracowników Zakładu,
14) prowadzenie dokumentacji osób niepełnosprawnych w ramach działań zespołu programowego,
15) organizowanie działalności szkoleniowej na rzecz pracowników Zakładu,
16) prowadzenie spraw organizacyjnych, regulujących całokształt funkcjonowania Zakładu,

17) rozpatrywanie skarg i wniosków,

18) prowadzenie ewidencji kontroli wewnętrznych,

19) ochrona danych osobowych,
20) prowadzenie działalności marketingowej w zakresie zbytu wyrobów,
21) informowanie klientów o bieżącej ofercie zakładu,
22) współpraca z samorządami gmin, organizacjami społecznymi, społecznościami lokalnymi, instytucjami, zakładami pracy,
23) prowadzenie spraw związanych z zamówieniami publicznymi zgodnie z ustawą Prawo Zamówień Publicznych, prowadzenie dokumentacji przetargowej,
24) podejmowanie działań zmierzających do pozyskania nowych klientów korzystających z usług Zakładu oraz zdobywanie nowych rynków,
25) zapewnienie surowców i materiałów do prowadzonej działalności Zakładu,
26) prowadzenie ewidencji kontroli wewnętrznych.
V. Wskazanie wymaganych dokumentów.

         1. Dokumenty niezbędne:   

1) kwestionariusz osobowy *
2) list motywacyjny,

3) uwierzytelniona kserokopia dowodu osobistego,
4) odpis lub uwierzytelniona kserokopia dokumentów potwierdzających kwalifikacje zawodowe, 

5) zaświadczenie lekarskie o braku przeciwwskazań zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku: Specjalista ds. organizacyjno-kadrowych w Zakładzie Aktywności Zawodowej SOWA w Lipniaku.
6) oświadczenie, że nie był karany za przestępstwo popełnione umyślnie,

7) oświadczenie, że nie toczy się przeciwko niemu postępowanie karne i skarbowe
8) oświadczenie kandydata, że posiada pełną zdolność do czynności prawnych oraz o korzystaniu z pełni praw publicznych,

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

        2. Dokumenty dodatkowe:

1) uwierzytelnione kserokopie dokumentów potwierdzających posiadanie innych kwalifikacji.
VI. Określenie terminu i miejsca składania dokumentów.
Dokumenty należy składać w zamkniętych kopertach z dopiskiem „Nabór na  stanowisko urzędnicze: Specjalista ds. organizacyjno-kadrowych w Zakładzie Aktywności Zawodowej SOWA w Lipniaku” w terminie do dnia  22 kwietnia 2014 r. do godz. 900 do Zakładu Aktywności Zawodowej SOWA w Lipniaku, Lipniak 3, 16-402 Suwałki (Administracja).

VII. Inne informacje. 

                  
Postępowanie w sprawie naboru na stanowisko urzędnicze przeprowadzi Komisja powołana zarządzeniem Nr 4/2014 Kierownika Zakładu Aktywności Zawodowej SOWA w Lipniaku z dnia 11 kwietnia 2014 r. w sprawie ogłoszenia naboru na stanowisko urzędnicze w Zakładzie Aktywności Zawodowej SOWA w Lipniaku.
 
Harmonogram postępowania w sprawie naboru na stanowisko urzędnicze został ustalony w zarządzeniu Nr 4/2014 Kierownika Zakładu Aktywności Zawodowej SOWA w Lipniaku z dnia 11 kwietnia 2014 r. w sprawie ogłoszenia naboru na stanowisko urzędnicze w Zakładzie Aktywności Zawodowej SOWA w Lipniaku.
 
Postępowanie w sprawie naboru na stanowisko urzędnicze zostanie przeprowadzone zgodnie zgodnie z ustawą z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z późn. zm.) oraz z Załącznikiem Nr 1 do zarządzenia Nr 4/2014 Kierownika Zakładu Aktywności Zawodowej SOWA w Lipniaku z dnia 11 kwietnia 2014 r. w sprawie ogłoszenia naboru na stanowisko urzędnicze w Zakładzie Aktywności Zawodowej SOWA w Lipniaku.

 
Osoby spełniające wymagania formalne określone w ogłoszeniu zostaną powiadomione i zaproszone na rozmowę kwalifikacyjną  drogą elektroniczną  lub telefonicznie w dniu  23 kwietnia 2014 roku  w godz. 9.00 – 14.00.
 
 
Informacja o wyniku naboru zostanie niezwłocznie upowszechniona na tablicy ogłoszeń w siedzibie Zakładu Aktywności Zawodowej SOWA w Lipniaku, w Biuletynie Informacji Publicznej Zakładu Aktywności Zawodowej SOWA w Lipniaku (http://sp-suwalki.pbip.pl)  
 
Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Zakładzie Aktywności Zawodowej SOWA w Lipniaku na stanowisko wskazane w niniejszym ogłoszeniu będą dołączone do jego akt osobowych.
 
Oferty odrzucone należy odbierać osobiście od dnia 04 maja 2014 r. w pok. Administracja Zakładie Aktywności Zawodowej SOWA w Lipniaku. Oferty nie odebrane w ciągu 3 miesięcy  od dnia ogłoszenia wyniku naboru zostaną komisyjnie zniszczone. 
 
 
Dodatkowych informacji udzieli:                                                                             
Bożenna Jadwiga Chmielewska – Kierownik Zakładu Aktywności Zawodowej SOWA w Lipniaku tel.+ 48 087 562-10-02,
Dorota Żylińska – Główny Księgowy Zakładu Aktywności Zawodowej SOWA w Lipniaku tel. 512 194 590,
* kwestionariusz osobowy do pobrania w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Suwałkach (http://sp-suwalki.pbip.pl/),lub w pokoju Administracja w Zakładzie Aktywności Zawodowej SOWA w Lipniaku.
