Zalacznik do Zarzadzenia nr 2/2023
Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej w Suchoraczku

z dnia 1 lutego 2023 roku
Dyrektor

Domu Pomocy Spolecznej w Suchoraczku
zgodnie z art.11 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach samorzadowych
(t.j. Dz.U. 22022 r. poz. 530)

oglasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko urze¢dnicze
w Domu Pomocy Spolecznej w Suchorgczku

referent ds. placowo-kadrowych

w Dziale Ksiggowosci

I .Nazwa i adres jednostki : Dom Pomocy Spotecznej w Suchoraczku
Suchoraczek 51

89-410 Wigcbork

II. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem
1. Niezbe¢dne:
a) obywatelstwo polskie, o stanowisko moga ubiega¢ si¢ réwniez osoby

nieposiadajace obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzagdowych;

b) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw
publicznych;

¢) nieposzlakowana opinia;

d) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwa
$cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe;

e) wyksztalcenie minimum $rednie, preferowane ekonomiczne lub
administracyjne;

f) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy.

2. Dodatkowe:

a) znajomo$é przepiséw z zakresu m.in. ustawy o finansach publicznych,
ustawy o rachunkowosci;

b) dobra znajomo$¢ przepiséw z zakresu prawa pracy, przepisow ubezpieczen
spotecznych;

¢) znajomos$¢ ustawy o pracownikach samorzadowych , rozporzadzenia
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w sprawie zasad wynagradzania pracownikow samorzadowych;

d) umiejetnos¢ obstugi oprogramowania kadrowo-ptacowego i Platnika;
e) do$wiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku;
f) umiejetno$é pracy w zespole i organizacji pracy w zespole;

g) umiejetno$¢ podejmowania decyzji;

h) samodzielno$¢, kreatywnos¢ i komunikatywnos¢;

i) biegta znajomosc¢ obstugi komputera;

j) umiejetno$¢ obstugi urzadzen biurowych;

k) umiejetno$¢ korzystania z przepisOw prawa;

1) uczciwo$é, skrupulatnos¢, dokladnosc, odpowiedzialnosé, rzetelnose,

odpornos¢ na stres, dyspozycyjnosc.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

. kompleksowe prowadzenie dokumentacji pracowniczej (karty wynagrodzen i zasitkow

chorobowych, dokumentacji ubezpieczeniowej ) i akt osobowych pracownikow;
przygotowywanie od strony formalnoprawnej dokumentéw dotyczgcych zatrudnienia,
rozwiazania umow o pracg, wypowiedzefi umow o prace, wystawianie §$wiadectw pracy,
i innych spraw wynikajacych ze stosunku pracy;

przygotowanie list plac, naliczanie wynagrodzen pracownik6w, sporzadzanie zgodnie
z obowiazujacymi przepisami. Sporzadzanie po zakonczeniu roku podatkowego zeznan
podatkowych. Sporzadzanie i przesylanie droga elektroniczng dokumentéw
rozliczeniowych, deklaracji raportéw do ZUS dotyczacych pracownikow;
sporzadzanie dokumentow stanowigcych podstawe wykonywania przelewow, sktadek
ZUS, zaliczek na podatek dochodowy od 0séb fizycznych, wynagrodzef na
indywidualne konta pracownikow oraz innych potracen z list ptac;

rozliczanie czasu pracy oraz prowadzenie wymaganej ewidencji czasu pracy
pracownikéw, urlopow pracowniczych, zwolnien lekarskich oraz rozliczanie
pracownikéw z wykorzystanych dni urlopu wypoczynkowego oraz innych przerw
w wykonywaniu pracy, w tym urlopow okolicznosciowych, wychowawczych itp.
stosownie do obowigzujacych przepiséw;

obstuga Pracowniczych Planéw Kapitatowych w zakresie plac;

prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich pracownikow i kontrola ich
aktualnosci;

kompletowanie i sporzadzanie dokumentacji do rent i emerytur;

kompletowanie faktur, opisywanie ich, sporzadzanie przelewow;

10. wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie m.in. organizacji stazy,

przygotowania zawodowego, itp.;

11. sporzadzanie wymaganych przepisami sprawozdan, zestawien i raportow;

12. prowadzenie spraw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych;

13. wystawianie za§wiadczen o zatrudnieniu i zarobkach;

14. wspotpraca instytucjami m.in. z Urzedem Skarbowym, ZUS-em, komornikiem

sadowym przygotowujac wszelkie pisma dotyczace pracownikow;

15. udzielanie pracownikom informacji z zakresu prawa pracy i ubezpieczen spotecznych;



16. prowadzenie konta 234-,,pozyczki mieszkaniowe’’;

17. obstuga sekretariatu (odbior telefondw, rejestr korespondencji, obstuga poczty, -
ePUAP).

18. archiwizacja dokumentow;

19. inne okreslone w zakresie obowigzkow.

IV. Warunki pracy na stanowisku :

1) praca administracyjno-biurowa;

2) praca w budynku administracyjno-mieszkalnym Domu, na parterze, biuro nr 1.
Budynek przystosowany do potrzeb 0s6b niepelnosprawnych;

3) wymiar czasu pracy : pelny etat. Praca jednozmianowa od poniedziatku do pigtku od
godz. 7.00 do 15.00;

4) rodzaj umowy: umowa o prace;

5) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie, wymagajaca wymuszonej
pozycji ciala;

6) stanowisko pracy z monitorem ekranowym spelnia minimalne wymagania
bezpieczenstwa i higieny pracy;

7) w budynku zachowane sg wynikajace z przepisdbw prawa budowlanego wymagane
parametry: kubatura pomieszczen, ich wysoko$¢, szerokosé drzwi, oswietlenie, a takze
ergonomika stanowiska pracy;

8) na stanowisku pracy nie wystepuja czynniki szkodliwe dla zdrowia;

9) kontakt bezposredni z Mieszkaficami Domu oraz pracownikami;

10)w trakcie wyjazdow shuzbowych warunki $wiadczenia pracy sa dostosowane do

wymagan osob niepetnosprawnych.

V. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych :

Zgodnie z art. 13a ust2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530 z pdézn.zm.) informujemy, iz wskaznik
zatrudnienia oso6b niepetnosprawnych okreslony w ustawie o rehabilitacji spoleczne]
i zawodowej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych w Domu Pomocy Spotecznej

w Suchorgczku w miesigcu styczniu 2023r. nie przekraczat 6%.
VI. Wymagane dokumenty:

1) kwestionariusz osobowy-  ( druk dostepny w Biuletynie Informacji Publiczne
www.dpssuchoraczek.naszbip.pl oraz w sekretariacie Domu);




2) CV wraz z listem motywacyjnym;

3) dokumenty poswiadczajace okres zatrudnienia (kserokopie Swiadectw pracy,
w przypadku posiadania);

4) kserokopie dyploméw i §wiadectw potwierdzajacych wyksztalcenie kandydata;

5) kserokopie zaswiadczen o ukoficzonych kursach, szkoleniach itp.;

6) opinie, referencje z poprzednich miejsc pracy, w przypadku posiadania takich;

7) o$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych;

8) o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe;

9) o$wiadczenie kandydata, ze stan zdrowia pozwala mu na zatrudnienie na danym
stanowisku pracy;

10) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego- kandydat  nieposiadajqcy
obywatelstwa polskiego jest zobowigzany zlozy¢ dodatkowo dokument potwierdzajqcy
znajomosé jezyka polskiego na zasadach okreslonych w przepisach o stuzbie cywilnej;

11) dokument potwierdzajacy niepelnosprawnos¢ ( kserokopia orzeczenia)- w przypadku
osoby niepelnosprawnej;

12) do aplikacji nalezy dofaczy¢ wykaz dokumentdw oraz spis zalgcznikow.

VII. Termin, spos6b i miejsce skladania dokumentow:

1). Termin skladania ofert do 17 lutego 2023r. do godz.10.00;

2) Sposéb sktadania dokumentow aplikacyjnych — w zamknigtej kopercie, osobiscie lub
listem poleconym z dopiskiem ,, Nabér na wolne stanowisko urzednicze — referent
ds. placowo-kadrowych w Domu Pomocy Spolecznej w Suchoraczku”;

3) Miejsce — sekretariat Domu Pomocy Spotecznej w Suchoraczku, Suchoraczek 51,

89- 410 Wigcbork. Za date dorgczenia dokumentow uwaza sig datg wplywu do

sekretariatu Domu Pomocy Spotecznej w Suchoraczku.

VIII . Dodatkowe informacje:
1) Kontakt: 52 389 70 51;

2) Dokumenty niekompletne bagdz dokumenty, ktore wplyna do Domu Pomocy Spoteczne;j
w Suchoraczku po wskazanym terminie, nie bedg rozpatrywane;



3) Lista kandydatéw, ktérzy spenili wymagania formalne i tym samym zakwalifikowali
sie do postgpowania sprawdzajacego zostanie ogloszona na tablicy ogloszen w budynku
Domu Pomocy Spolecznej w Suchorgczku, oraz Biuletynie Informacji Publiczne)
www.dpssuchoraczek.naszbip.pl;

4) Kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostang telefonicznie poinformowani
o terminie dalszego postepowania rekrutacyjnego;

5) Informacja o wynikach naboru bedzie ogloszona na tablicy ogloszen w budynku Domu
Pomocy Spofecznej w Suchoraczku oraz Biuletynie Informacji  Publicznej:
www.dpssuchoraczek.naszbip.pl

6) dokumenty kandydata wybranego w naborze zostang dotgczone do jego akt osobowych;

7) Dokumenty aplikacyjne oséb niewybranych w procesie rekrutacyjnym zostana
niezwlocznie po zakonczeniu procedury naboru zniszczone w sposob uniemozliwiajacy
ich wtorne pozyskanie. Wyjatek stanowig dane pigciu kandydatow-umieszczonych
w protokole , ktérzy zakwalifikowali si¢ do dalszego etapu. Dane tych oséb moga by¢
przechowywane, przez okres 3 miesigcy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata
i powtérnie wykorzystane w przypadku koniecznosci ponownego obsadzenia tego
samego stanowiska (art. 15 ust.3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych -Dz. U. z 2022 r. poz.530 z pézn.zm.). Po uplywie tego okresu

dokumenty zostang komisyjnie, trawle usunigte.

Dyrektor zastrzega sobie prawo odwolania konkursu na kazdym etapie postepowania bez
podania przyczyny.

Suchoraczek, dnia 1 lutego 2023r. Dogfiu m 7



