Zagorow, dn 22.12.2025r.

Dyrektor

Domu Pomocy Spolecznej w Zagorowie

oglasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
w Domu Pomocy Spolecznej w Zagérowie

Inspektor ds. kadr i plac

I. Wymagania podstawowe wobec kandydata:
1. obywatelstwo polskie
2. peina zdolno$¢ do czynnosci prawnych

3. niekaralno$¢ za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne
przestepstwo skarbowe

4. posiadanie nieposzlakowanej opinii

5. wyksztalcenie Srednie lub wyzsze o odpowiedniej specjalnosci, umozliwiajagce wykonywanie
zadan na stanowisku,

6. wyksztalcenie wyzsze- staz pracy min. 3 lata
7. wyksztalcenie Srednie- staz pracy min 5 lat
II. Wymagania dodatkowe wobec kandydata;

1. staz pracy na podobnym stanowisku i wyksztalcenie o profilu: ekonomia, finanse, rachunkowos¢,
admnistracja,

2. znajomo$¢ i umiejetno$¢ stosowania ustaw: Kodeks pracy, o pracownikach samorzadowych,
o ZFSS, o podatku dochodowym od o0séb fizycznych, o systemie ubezpieczeri spotecznych,
o ochronie danych osobowych |

3. znajomo$¢ i umiejemoS¢ stosowania rozporzadzen o wynagrodzeniu pracownikow
samorzadowych,

4. sprawna obstuga urzadzen biurowych, w tym programéw kadrowo- ptacowych, programu
Platnik, sporzadzanie pism urzedowych,

5. dobra organizacja pracy wiasnej
6. komunikatywno$c i kultura osobista,

7. umiejetnoS¢ pracy w zespole,



8. odpornos¢ na stres.

II1. Zakres zadan wykonywanych na wymienionym stanowisku
1. prowadzenie dokumentacji kadrowej,

2. tworzenie planéw wynagrodzen i plandéw etatow,

3. przygotowywanie uméw o prace, Swiadectw pracy, zaswiadczen i innych dokumentéw,
dotyczacych zatrudnienia i wynagrodzen pracownikéw, do ktérych wydawania zobowigzany jest
przepisami prawa, sporzadzanie rocznych deklaracji PIT

4. ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej,
5. archiwizacja dokumentacji w zakresie prowadzonych spraw,
6. monitorowanie urlopdw, zwolnien lekarskich, absencji pracownikow,

7. prowadzenie obslugi placowej zwigzanej z obliczaniem i sporzadzaniem list plac dla
pracownikow jednostki,

8. sporzadzenie i ewidencja list plac, $wiadczen dla pracownikéw z ZFSS,
9. rozliczanie czasu pracy

10. sporzadzanie dokumentéw zgloszeniowych i rozliczeniowych do ZUS oraz ich przesylanie
za pomocg programu Platnik,

11. Obstuga PPK,

12. wystawianie zaswiadczen do celéw emerytalno- rentowych,
13. sporzadzanie sprawozdan do GUS,

14. sporzadzanie i ewidencja rocznych rozliczen podatkowych,

15. prowadzenie ewidencji obowiazkowych badan lekarskich, szkolern i dokumentacji BHP
pracownikow,

16. wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora lub Kierownika Dziahu.

IV. Warunki pracy

1. miejsce pracy: Dom Pomocy Spolecznej w Zagorowie

2. stanowisko pracy: Inspektor ds kadr i plac

3. forma i warunki zatrudnienia: umowa o prace w pelnym wymiarze czasu pracy,
4. planowany termin zatrudnienia: styczen 2026 rok

5. praca biurowa z monitorem ekranowym

6. w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
0s0b niepelnosprawnych w Domu Pomocy Spolecznej w Zagérowie w rozumieniu przepiséw



o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych nie przekroczyt
6%.

V. Wymagane dekumenty
1. kwestionariusz osobowy

2. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe wymagane
do zajmowanego stanowiska

3. kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagany staz pracy

4. oswiadczenia o posiadaniu obywatelstwa polskiego, o niekaralno$ci za umy$lne przestepstwa
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe oraz nie toczy sie przeciwko
niemu postepowanie karne, informacja z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za skazanie
prawomocnym wyrokiem Sadu za umySlne przestepstwo skarbowe (tylko osoby, ktérym zostanie
przedstawiona propozycja zatrudnienia), o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystania z pelni praw publicznych, o posiadaniu nieposzlakowanej opinii

5. o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w zlozonych
dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru na stanowisko
inspektora ds kadr i plac.

VI. Termin i miejsce skaldania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w terminie do 07.01.2026r. do godz. 12.00, w zamknietej
kopercie z dopiskiem “Konkurs na stanowisko inspektora ds kadr i ptac w DPS w Zagérowie.,
za posrednictwem poczty lub osobiscie w sekretariacie Domu Pomocy Spotecznej.

Oferty ktére wplyng po uplywie wyzej okreSlonego terminu nie beda rozpatrywane.
VILI. Inne informacje

Nabdr skatada sie z dwoch etapow:

1. Analiza dokumentdw, wstepna kwalifikacja.

2. Klasyfikacja koricowa- rozmowa kwalifikacyjna.

Kandydaci speliajacy wymogi formalne zostana powiadomieni o miejscu i terminie rozmowy
kwalifikacyjnej telefonicznie. ‘

Informacja o wyniku koficowym konkursu bedzie umieszczona na BIP DPS w Zagorowie.



