Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 7/2025
z dnia 01 sierpnia 2025 r. Kierownika Domu
Pomocy Spotecznej w Raczkowej

NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Podinspektor ds. kadr i plac
w Domu Pomocy Spolecznej w Raczkowej
Raczkowa 96, 38-500 Sanok

Na podstawie art. 11-13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj.
Dz.U. z 2024, poz.1135) Kierownik Domu Pomocy Spotecznej w Raczkowej oglasza nabor na
stanowisko urzednicze: podinspektor ds. kadr i plac.

Nazwa i adres jednostki:
Dom Pomocy Spotecznej w Raczkowej, Raczkowa 96, 38-500 Sanok
Opis stanowiska pracy: Podinspektor ds. kadr i ptac

a) miejsce wykonywania pracy: Dom Pomocy Spotecznej w Raczkowej, Raczkowa 96, 38-500
Sanok

b) wymiar czasu pracy — 1 etat (40 godzin tygodniowo)

¢) umowa na czas okreslony — 6 miesiecy z mozliwos$cig przedtuzenia na czas nieokre§lony

d) wynagrodzenie wedtug tabeli wynagrodzenia zasadniczego, zgodnie z obowigzujacym
Regulaminem Wynagradzania w Domu Pomocy Spolecznej w Raczkowe;.

Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem:
Wymagania niezb¢dne (formalne):

1. spelnienie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z 2024, poz.1135) okreslonych dla
stanowisk urzedniczych;

2. wyksztalcenie: wyzsze magisterskie na kierunku administracja;

staz pracy: min. 3 lata;

4. znajomo$¢ przepisOw, w tym m.in. ustawy Kodeks pracy, ustawy o pracownikach

samorzadowych, ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych, ustawy o $wiadczeniach

pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa, ustawy

o podatku dochodowym od oséb fizycznych, o zakladowym funduszu $wiadczen

socjalnych, o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikow jednostek sfery

budzetowej, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o pracowniczych planach
kapitatowych oraz przepisow dotyczacych naliczania wynagrodzen w jednostkach
budzetowych;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku pracy;

pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw publicznych;

nieposzlakowana opinia;

prawo jazdy kat. B.

(O8]

P _Now

Wymagania dodatkowe (bedace przedmiotem oceny):

1. preferowane osoby z przynajmniej dwuletnim do§wiadczeniem w pracy w administracji
publiczne] w obszarze kadr 1 plac;




9]

Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 7/2025
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umiejetnos¢ bieglego postugiwania si¢ narzgdziami informatycznymi (Srodowisko
Windows, Excel, Word, programy kadrowo-ptacowe, finansowo-ksiegowe: SOFTRES
— Kadry i Place, program PLATNIK, aplikacja e-PFRON)

samodzielnos¢ w dziataniu, zaangazowanie, odpowiedzialno$¢, systematycznosc,
obowigzkowo$¢, komunikatywnos$¢,

dobra organizacja pracy, terminowos¢ w realizacji zadan,

. umiejetno$¢ interpretowania przepisOw prawa, umiejetnosé redagowania pism

urzedowych i dokumentéw zwigzanych z obstugg kadrowo-ptacowa.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

2.

10

11

14.

15

16.

17.
18.
19.

prowadzenie akt osobowych pracownikow Domu zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa,

przygotowanie wszelkiej dokumentacji zwigzanej z zawieraniem 1 rozwigzywaniem
umow o prace,

sporzadzanie pism dotyczacych zatrudnienia i przeszeregowan pracownikOw oraz
przyznawania dodatkow do wynagrodzen,

prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow oraz spraw urlopowych,
sporzadzanie za§wiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

sporzadzanie 1 wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniach dla celow ustalenia
emerytur i rent,

sporzadzanie list ptac dla pracownikow zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
naliczanie wyptat wynagrodzen, w tym za czas niezdolno$ci do pracy oraz zasitkow
chorobowych, opiekunczych, macierzynskich, —wypadkowych zgodnie z
obowigzujacymi przepisami i zgromadzong dokumentacja,

sporzadzanie wyptat nagrod, odpraw emerytalnych, rentowych, ekwiwalentow za urlop,
dodatkowego wynagrodzenia rocznego, $wiadczen z ZFSS i innych $wiadczen dla
pracownikow,

. obstuga merytoryczna ZFSS; prowadzenie dokumentacji Zaktadowego Funduszu

Swiadczen Socjalnych,

. prowadzenie kart wynagrodzen, kart zasitkowych, kart podatkowych,
12.
13.

rozliczenie umow zlecenie / o dzieto,

nadzér nad organizowaniem szkolen dla pracownikow, w tym szkoleft BHP i PPOZ oraz
wspotpraca z Inspektorem BHP,

przyznawanie odziezy ochronnej i roboczej zgodnie z obowigzujgcymi normami,

.naliczanie skladek na ubezpieczenie spoleczne, zdrowotne i1 Fundusz Pracy,

sporzadzanie dokumentacji w tym zakresie w programie Platnik oraz przesylanie
elektronicznie do ZUS dokumentow zgloszeniowych przyjetych 1 zwalnianych
pracownikow (m.in. ZUS ZUA, ZIUA, ZCNA, ZWUA itp.), comiesi¢cznie
dokumentéw rozliczeniowych (ZUS DRA, RCA, RSA, IWA); comiesieczna kontrola
nad systemem e-PUE (kontrola nad prawidlowoscig rozliczania ptatno$ci wzgledem
ZUS, pracownicze zwolnienia lekarskie przesytane systemem elektronicznym);
sporzadzanie rocznych raportéw imiennych dla pracownikéw lub comiesi¢cznych, na
wniosek pracownika (ZUS RMUA),

naliczanie 1 pobieranie podatku dochodowego od osob fizycznych, sporzadzanie
deklaracji 1 informacji podatkowych (PIT-11, PIT-4R),

sporzadzanie przelewow elektronicznych w systemie bankowym,

sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych zatrudnienia i wynagrodzen,
obstuga sprawozdawczosci statystycznej w ramach portalu sprawozdawczego GUS,
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sporzadzanie informacji kadrowo-ptacowych niezbgdnych dla celow planowania
1 sprawozdawczosci,

21. prowadzenie kasy (m.in. dokonywanie operacji kasowych na podstawie dowodow

22.
23.
24.
25.

sprawdzonych pod wzglgdem merytorycznym oraz formalno — rachunkowym
1 zatwierdzonych do wyptaty oraz pobieranie pieni¢gdzy z banku),

sporzadzanie sprawozdan dotyczacych ptac dla celow statystycznych do GUS,
archiwizacja dokumentow w zakresie prowadzonych spraw,

udzielanie informacji pracownikom Domu w zakresie prowadzonych spraw,

inne czynnosci zlecone przez Kierownika Domu.

Warunki pracy na stanowisku:

1.
2.

praca z komputerem i narzedziami informatycznymi;
praca w czesci administracyjnej Domu Pomocy Spotecznej w Raczkowej, na I pigtrze
(brak dostepu do windy);

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych,
wskaznik byt nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

1.

(O8]

kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (stanowigcy zalacznik
nr 1 do ogloszenia o naborze)

list motywacyjny,

Ccy,

kopie dokumentéw potwierdzajacych przebieg zatrudnienia (poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem);

. kopie dokumentow potwierdzajace wyksztalcenie - dyplom lub za§wiadczenie o stanie

odbytych studiow (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejetnosciach (poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

oswiadczenie kandydata:

a. o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub poswiadczona za zgodno$¢ z oryginatem
kserokopia dokumentu poswiadczajacego posiadane obywatelstwo,

b. o posiadaniu obywatelstwa Unii Europejskiej lub posiadaniu na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego prawa do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

c. o posiadaniu zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych

d. o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umysSlne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

e. 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji,

f. o nieprowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej badZ o profilu prowadzonej dziatalno$ci
gospodarczej (stanowigce zalacznik nr 2 do ogloszenia o naborze),

o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na
danym stanowisku (stanowiace zalacznik nr 3 do ogloszenia o naborze), kandydat,
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ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnien przystugujacych osobie niepetnosprawnej, jest
zobowigzany do ztozenia kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc,
klauzula informacyjna zwigzana z procesem rekrutacyjnym (stanowigca zalacznik nr
4 do ogloszenia o naborze)

Termin i miejsce skladania dokumentow:

1.

3.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ na recepcji Domu Pomocy
Spotecznej w Raczkowej lub poczta na adres placowki, w nieprzekraczalnym terminie
do dnia 12 sierpnia 2025 r. do godziny 12:00, w zamknietej kopercie opatrzonej
imieniem i nazwiskiem oraz adresem do korespondencji i numerem telefonu kandydata,
z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko podinspektora ds. kadr 1 ptac”.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Gminy Sanok (https://bip.gminasanok.pl/) w zaktadce DPS w Raczkowe;j
oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Domu.

Blizsze informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 13 4461987 wew. 5

Informacje dodatkowe:

1.

2.

10.

Brak podpisu kandydata na dokumentach aplikacyjnych bedzie uznany za brak
spelnienia wymagan formalnych.

Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace¢ zobowigzany
jest przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci.

Pracownik podejmujacy prace na stanowisku urzgdniczym po raz pierwszy,
W rozumieniu przepiséw art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych
obowigzany jest odby¢ stuzbe przygotowawcza, o ktorej mowa w art. 19 cyt. ustawy.
O zakwalifikowaniu si¢ do kolejnego naboru kandydaci zostang powiadomieni
listownie, telefonicznie lub mailem.

. Postepowanie kwalifikacyjne moze by¢ jedno lub dwuetapowe. Odbywa si¢ tylko

w jednym terminie i miejscu wyznaczonym przez komisje.

Dokumenty rekrutacyjne zlozone po terminie, bez zastrzezonej formy papierowe;,
niekompletne, podlegaja odrzuceniu a kandydat nie jest dopuszczony do dalszego
postepowania.

Nie ma mozliwos$ci uzupehienia dokumentéw po uplywie terminu sktadania aplikacji
oraz przyjmowania dokumentéw poza ogloszeniem.

Dokumenty skladane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z tlumaczeniem na jezyk
polski.

Przez staz pracy rozumie si¢ okres zatrudnienia na podstawie umowy o prace,
powotania, wyboru, mianowania lub spotdzielczej umowy o prace, potwierdzony
kopiami $wiadectw pracy lub w przypadku pozostawania w stosunku pracy —
zaswiadczeniem o zatrudnieniu, zawierajagcym okres zatrudnienia.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw niewytonionych w drodze naboru, jak rowniez
dokumenty niespetniajgce wymagan formalnych oraz dokumenty, ktére wplynety po
terminie, kandydaci beda mogli odebra¢ w siedzibie Domu, w terminie 3 miesi¢cy od
zakonczenia naboru. Dokumenty nieodebrane w powyzszym terminie zostang
Zniszczone.

Uwaga:


https://bip.gminasanok.pl/
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Prowadzacy nabér zastrzega sobie prawo zamknigcia procedury naboru bez wytonienia
kandydata na wolne stanowisko urze¢dnicze.

Elektronicznie podpisany przez:

ANNA MAGDALENA MOZOtA

Data:
2025-8-19:17:51

(podpis Kierownika Domu)
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