Dom Pomocy Spolecznej nr 1
41-200 Sosnowiag, ul. Gen, Wi Andersa 81b
Ragon: 000886670, NIP 644-28-85-062 OGELOSZENIE

tel. 32/ 266-50-42, 32 / 292-11-91

Dyrektor
Domu Pomocy Spotecznej Nr 1 w Sosnowcu
ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze:

STARSZY REFERENT DS. KADR | PLAC

1. Gtéwne obowiazki z zakresu spraw kadrowych:

prowadzenie akt osobowych pracownikéw,

przygotowywanie od strony formalno-prawnej dokumentéw dotyczacych zatrudnienia,
rozwigzywania uméw o prace, przeniesier i innych spraw wynikajgcych ze stosunku pracy,
prowadzenie ewidencji, weryfikacji i rozliczania czasu pracy pracownikéw, urlopow
pracowniczych, zwolnien lekarskich (PUE ZUS),

prowadzenie wszelkiej dokumentagii ubezpieczeniowej/izgtoszenia i wyrejestrowania
z ubezpieczer spotecznych i zdrowotnych pracownikéw i cztonkéw ich rodzin, sprawy
zwigzane z ustaleniem kapitatu poczgtkowego,

sporzadzanie zaswiadczer dotyczacych stosunku pracy na wniosek pracownika,
sporzadzanie sprawozdan w zakresie dotyczacym zatrudniania pracownikow, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami i terminami,

sporzgdzanie sprawozdan do GUS w zakresie spraw personalnych okreslonych
przepisami prawa,

ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej (karty
urlopowe, plany urlopowe, ekwiwalent za urlop),

wspdipraca i udzielanie pomocy pracownikom w zakresie sktadania whnioskow
orenty iemerytury do organu rentowego,

wspdipraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizacji robot
publicznych, stazy, przygotowania zawodowego itp.

2. Gtéwne obowiazki z zakresu spraw ptacowych:

sporzgdzanie list ptac, naliczanie wynagrodzeri pracownikéw, zleceniobiorcéw
z uwzglednieniem wszelkich dodatkéw i potrgcen,

przygotowanie dokumentacji i wyptat wynagrodzen z tytutu umoéw zlecenie lub umoéw
o dzieto,

sporzadzanie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami odpowiednich miesiecznych deklaracii
podatkowych oraz przesytanie ich do wiasciwego Urzedu Skarbowego,

sporzadzanie i przesytanie drogg elektroniczng wszelkich dokumentow rozliczeniowych,
deklaracji, raportéw do ZUS dotyczgcych comiesiecznego rozliczania sktadek spotecznych
oraz ubezpieczenia zdrowotnego wszystkich pracownikéw, zleceniobiorcéw,
sporzadzanie i przekazywanie wszystkim pracownikom, zleceniobiorcom, miesiecznych
raportéw dla osoby ubezpieczonej (IMIR),

sporzadzanie dokumentéw stanowigcych podstawe wykonania przelewéw sktadek ZUS,
zaliczek na podatek dochodowy od os6b fizycznych, wynagrodzen na indywidualne konta
pracownik6w oraz innych potracen z list ptac,

prowadzenie spraw oraz rozliczen PPK,

przygotowywanie przelewdw sktadek i naleznosci na rzecz ZUS i Urzedu Skarbowego,

prowadzenie rozliczenn wynikajgcych z toczacych sie postepowan egzekucyjnych
pracownikoéw,

okresowa analiza funduszu ptac,

Zapoznawanie si¢ na biezgco z obowigzujgcymi przepisami prawa w zakresie
prowadzonych przez siebie zagadnien,

przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;j,

wykonywanie innych czynnosci oraz polecen stuzbowych Dyrektora Domu.

3. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie Iub obywatelstwo parstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej,
Konfederacji Szwajcarskiej Iub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia
0 Wolnym Handlu (EFTA), ktorego obywatelom, na podstawie uméw miedzynarodowych
lub przepiséw prawa wspolnotowego, przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia
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na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, z zastrzezeniem art.11 ust. 2 i ust. 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;

wyksztatcenie wyzsze kierunkowe oraz posiadanie min. rocznego
dos$wiadczenia w prowadzeniu kadr i ptac lub ukonczenie Sredniej szkoty i posiadanie min.
5—letniego stazu pracy na stanowisku zwigzanym z prowadzeniem kadr i ptac,

posiadanie petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

niekaralnos¢ za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku,

znajomos¢ przepiséw z zakresu: prawa pracy, ubezpieczen spotecznych, Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy
o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o odpowiedzialnosci
za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, ustawy o ochronie danych osobowych.
bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera, biegta znajomo$¢ programu Ptatnik, PUE

ZUS, pakietu MS Office, programu ptacowo — kadrowego, programu sprawozdawczego
GUS.

4. Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie w prowadzeniu kadr i ptac w jednostkach samorzadowych,

praktyczna znajomo$¢ zagadnien i przepiséw z zakresu kadr i ptac,

umiejetnosé nawigzywania kontaktéw i wspétpracy z instytucjami zewnetrznymi,
umiejetnosci analityczne i interpersonalne,

umiejgtnos¢ pracy w zespole, samodzielnego myslenia, organizowania pracy,
sumiennos¢ oraz odpowiedzialno$¢ za realizacje powierzonych zadan, samodzielnosé,
doktadno$¢ i terminowo$é w wykonywaniu zadan,

wysoka kultura osobista,

mile widziana znajomos$¢ programu ptacowo-kadrowego firmy Arisco.

5. Informacija o miejscu i warunkach pracy na stanowisku:

praca w siedzibie DPS Nr 1 w Sosnowcu,
bezpieczne warunki pracy, korytarze umozliwiajg poruszanie sie woézkiem inwalidzkim,

w budynku znajduje sie podjazd oraz winda przystosowana do potrzeb oséb
niepetnosprawnych,

stanowisko zwigzane jest z pracg przy komputerze,
praca na podstawie umowy o prace w wymiarze petnego etatu,

jednozmianowy system pracy w pozycji siedzgcej w pomieszczeniu przy o$wietleniu
naturalnym i sztucznym.

6. Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

podpisany list motywacyjny i CV;

dokumenty potwierdzajgce wyksztatcenie (kserokopie);

dokumenty potwierdzajgce staz pracy: kserokopie $wiadectw pracy lubli innych
dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace;j sie o zatrudnienie;

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosSci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych;

os$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwa
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytuc;ji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw;
o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych oraz zakazu petnienia funkcji  zwigzanych
z dysponowaniem $rodkami publicznymi;

oélzviadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji;

oswiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng zgodna z RODO.
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7. Miejsce, termin oraz sposdb skiadania ofert
Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna ztozyé:

do dnia 8 grudnia 2023 r. do godziny 15:00
w siedzibie (portiernia):

Domu Pomocy Spotecznej Nr 1 w Sosnowcu,
ul. gen. Wiadystawa Andersa 81b
41-200 Sosnhowiec

lub

przesta¢ pocztg w zaklejonej kopercie z dopiskiem:

»Nabor na wolne stanowisko urzednicze — Starszy Referent ds. Kadr i Plac”

— W przypadku dokumentéw przestanych drogg pocztows liczy sie data stempla pocztowego,
— dokumenty ztozone po wyzej okreslonym terminie nie beda brane pod uwage,
— oferty, ktére nie spetnig wymagan formalnych zostang zniszczone.

8. Otwarcie ofert, postepowanie rekrutacyijne, ogtoszenie wyniku naboru:

— przy naborze na wolne stanowisko urzednicze przewiduje sie zastosowanie techniki naboru
polegajacej na rozmowie kwalifikacyjnej,

— zakwalifikowani kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu
rozmowy kwalifikacyjnej,

— procedure naboru przeprowadza sie réwniez w przypadku ztozenia dokumentow przez
jednego kandydata,

— otwarcie ofert nastgpi w dniu 11 grudnia 2023 r. o godzinie 10:00,

— informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej,

— dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu (32) 266-50-42.

mgr lidna Osigk
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