Ogtoszenie o naborze na stanowisko podinspektor

DYREKTOR DOMU POMOCY SPOtECZNEJ W BOBRKU OGtASZA NABOR NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE PODINSPEKTOR

umowa o prace na czas okreslony z mozliwoscig zatrudnienia na czas nieokreslony,
wymiar czasu pracy — petny etat
I. Wymagania niezbedne kandydata:
1. obywatelstwo polskie
2. petna zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych

3. niekaralnos$¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

4. nieposzlakowana opinia
5. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku pracy

6. wyksztatcenie wyzsze i co najmniej 2—letnie doswiadczenie zawodowe w dziale
finansowym lub kadrowo-ptacowym lub wyksztatcenie srednie i co najmniej 4-letnie
doswiadczenie zawodowe w dziale finansowym lub kadrowo-ptacowym.

[l. Wymagania dodatkowe:
1. dobra znajomos¢ obowigzujacych regulacji prawnych:
- Ustawy Kodeks pracy,
- Ustawy o ochronie danych osobowych,
- Ustawy o pracownikach samorzadowych,
- Rozporzadzenia w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych,
- Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie
sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom
zwolnien od pracy

2. umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet Office, mile widziana umiejetnos¢ obstugi
programu kadrowo — ptacowego firmy Rekord, programu Ptatnik, programu QNT)

3. odpowiedzialnos¢, zaangazowanie, kreatywnosé, systematycznosé, wnikliwosé
i doktadnos¢

4. zdolnosci analityczne i umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy

5. umiejetnos$é pracy w sytuacjach stresowych



6. mile widziane zaswiadczenia kwalifikacyjne w obrebie zawodu: specjalista ds. kadr i ptac,
specjalista ds. wynagrodzen

[Il. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku urzedniczym:

1. Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z przyjmowaniem oraz zwalnianiem
pracownikow.

2. Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej ze zmianami kadrowymi dotyczacymi
pracownikéw tj. miedzy innymi z zakresu przeszeregowania, awansowania, nagradzania,
wyrdzniania i karania pracownikow.

3.0pracowywanie zakreséw czynnosci dla pracownikow.

4. Biezgca kontrola terminowej realizacji badan okresowych pracownikow.

5. Prowadzenie akt osobowych pracownikéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
6. Prowadzenie ewidencji urlopdw.

7. Zapewnienie prawidtowej realizacji uprawnien pracowniczych m.in.: nagrody jubileuszowe
oraz inne nagrody (w programie komputerowym oraz w wersji papierowej).

8. Prowadzenie spraw zwigzanych z doksztatcaniem pracownikdw.

9. Prowadzenie spraw emerytalnych i rentowych pracownikéw.

10. Terminowe i systematyczne sporzadzanie dokumentéw zgtoszeniowych do ZUS.
11. Sporzadzanie i terminowe przekazywanie wymaganych sprawozdan.

12. W trakcie petnienia zastepstwa za st. inspektora ds. rachuby ptac: sporzgdzanie list ptac,
obliczanie wynagrodzen i innych swiadczen pracowniczych, terminowe i systematyczne
przekazywanie do ZUS dokumentdw rozliczeniowych.

IV. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a) wynagrodzenie: zgodne z Rozporzgdzeniem Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021
roku w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych (Dz.U. z 2024 r. poz.1638 z
pdzn. zm.) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikéw DPS w Bobrku , wg X kategorii
zaszeregowania.

b) miejsce wykonywania pracy: Dom Pomocy Spotecznej w Bobrku, 32-661 Bobrek, ul.
Ksieznej Oginskiej 2,

c) zatrudnienie w wymiarze petnego etatu (40 godzin tygodniowo),
d) zatrudnienie na czas okreslony, z mozliwoscig dalszego zatrudnienia na czas nieokreslony.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Domu Pomocy Spotecznej w Bobrku, w rozumieniu przepiséw o



rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wyniést
ponizej 6%.

V. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys (CV),

c) kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy,
d) kserokopie dyplomoéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

e) kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach,

f) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

g) oswiadczenie o niekaralnosci.

h) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
okreslonym stanowisku.

List motywacyjny oraz CV muszg by¢ opatrzony klauzulg: Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych). Klauzula ta musi by¢ opatrzona
podpisem.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé¢ w terminie do dnia 16.01.2026 r. do godz.
15.00

- osobiscie w siedzibie Domu Pomocy Spotecznej w Bobrku, ul. Ksieznej Oginskiej 2, 32-661
Bobrek (sekretariat) - z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko podinspektor”,

- poczty na adres Domu Pomocy Spotecznej w Bobrku, ul. Ksieznej Oginskiej 2, 32-661 Bobrek
- z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko podinspektor”,

- w przypadku posiadania uprawnien do podpisu elektronicznego - pocztg elektroniczng

na adres sekretariat@dpsbobrek.pl - z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko

podinspektor”.
VI. Informacje dodatkowe:

- telefon kontaktowy 33 846-13-49 lub 33 846-44-04, - aplikacje, ktére wptyng do DPS w
Bobrku po wskazanym terminie nie bedga rozpatrywane,


mailto:sekretariat@dpsbobrek.pl

- informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w BIP oraz na tablicy informacyjnej DPS w
Bobrku.

O zakwalifikowaniu sie do Il etapu NABORU — kandydaci zostang poinformowani
telefonicznie. Przewidywany termin rozpatrzenia zgtoszonych kandydatur - do 10 dni od
uptywu terminu sktadania dokumentow.

Po przeprowadzeniu procedury naboru w przeciggu jednego miesigca istnieje mozliwos¢
odbioru ztozonych dokumentow.

Administratorem Panstwa danych jest Dom Pomocy Spotecznej w Bobrku z siedzibg przy ul.
Ksieznej Oginskiej 2, 32-661 Bobrek, NIP: 5491248739, REGON: 000792604, e-mail:
sekretariat@dpsbobrek.pl, tel.: 338464404. Przetwarzamy Panstwa dane wyfgcznie w celu
wykonywania zadan Administratora, ktére wynikajg z przepiséw prawa oraz zadan
wykonywanych w interesie publicznym. Majg Paristwo prawo dostepu do tresci swoich
danych oraz prawo do ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, przenoszenia
i wniesienia sprzeciwu.
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