Dom Pomocy Spoteczne)
w l\'s'mtumlrnl.'lch

21-509 Koden
475 5186 797 800 224

tel. 83 koswmlow.domewp-t"

Dom Pomocy Spolecznej
e-mail:

Kostomloty 10
21 — 509 Koden

Znak sprawy: DPS/294/2023
oglasza nabor kandydata na stanowisko urzednicze

referent

Glowne obowigzki:

1. Prowadzenie akt osobowych pracownikow Domu.

2. Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow.

3. Przygotowywanie projektu planu urlopéw wypoczynkowych pracownikom Domu oraz
prowadzenie ewidencji wykorzystania urlopow wypoczynkowych.

4. Prowadzenie ewidencji korespondencji Domu.

5. Przygotowywanie dokumentacji do udzielania zamowien publicznych, uczestniczenie

w pracach komisji przetargowej oraz dokumentowanie zakupu towarow i uslug
zgodnie z przepisami ustawy Prawo Zamowien Publicznych oraz wewnetrznych
procedur zaméwien ponize) 130.000 zlotych.

6. Gospodarka opatowa, paliwowa i $srodkami transportu oraz prowadzenie dokumentacji
w tym zakresie.

7. Organizowanie przegladow okresowych budynkow 1 instalacji  zgodnie z
obowiazujacymi przepisami prawa, prowadzenie ksigzki obiektu dla kazdego budynku.

8. Organizowanie remontow, napraw i konserwacji budynkow, urzadzen i instalacji.

9. Organizowanie przegladow i badan technicznych pojazdu samochodowego.

10. Sporzadzanie list plac przy wykorzystaniu programéw ,.Place™ 1 , Kadry”™ Firmy
Arisco.

11. Dokonywanie na podstawie sporzadzonych list plac rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen
Spolecznych przy wykorzystaniu programu ,,Platnik’.

12. Sporzadzanie informacji o dochodach oraz o pobranych zaliczkach na podatek
dochodowy - PIT 11.

13. Sporzadzanie deklaracji rocznej o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy — PIT
4R.

14. Prowadzenie 1 aktualizacja stron internetowych Domu .

15. Sporzadzanie analiz i sprawozdan wynikajacych z obowiazujacych przepisow prawa,
w zakresie swoich obowigzkow.

1. Wymagania niezbedne :
— wyksztalcenie minimum srednie,

— 1 rok stazu pracy
— pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

— brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $ciagane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

- nieposzlakowana opinia,

Wymagania dodatkowe :

— umiejetnos¢ obstugi komputera (programy m.in. edytory tekstu, arkuszy kalkulacyjnych),
— umiejetno$¢ obstugi urzadzen biurowych (faks, drukarki, skanery, kserokopiarka),

— prawo jazdy kategorii B,



Znajomosé przepiséw z zakresu: prawa pracy, zamowien publicznych, o podatku dochodowym
od 0sob fizycznych.

Warunki pracy na danym stanowisku:

praca przy komputerze (pow. 4 godzin dziennie) w budynku administracyjnym Domu Pomocy
Spotecznej w Kostomiotach - obstuga programéw kadrowych, ptacowych,
praca w pelnym wymiarze czasu pracy.

W miesigcu poprzedzajacym  date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudmema oséb
niepetnosprawnych w Domu Pomocy Spoteczne) w Kostomlotach, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia oséb niepetnosprawnych wynosit ponizej
6%.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia :

Kwestionariusz osobowy dla osob ubiegajacych si¢ o zatrudnienie wg wzoru stanowiacego
zatacznik do ogloszenia o naborze;

CV - z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej 1
zajmowanych stanowiskach (wlasnorgeczny podpis);

Kopie dokumentdow potwierdzajagcych wyksztalcenie oraz kwalifikacje zawodowe;

Kopie $wiadectw pracy, dokumentow potwierdzajacych dotychczasowy staz pracy lub
zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku kontynuacii zatrudnienia,

Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

Oéwiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i1 korzystamia z pelni prawy
publicznych;

Oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe;

O$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacj
zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dma 27
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne
rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) — zwanego dalejy RODO oraz ustawg z dma 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.). Dz. U. 2022 poz 530),

Oswiadczenie o zapoznaniu z Klauzulg informacyjng dla kandydatow bioracych udziat w
naborze na wolne stanowisko urzednicze w Domu Pomocy Spotecznej w Kostomlotach.

Informacja dodatkowe:

Dokumenty zloZzone po terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Domu Pomocy Spotecznej w Kostomlotach.

Niewykorzystane oferty beda miszczone komisyjnie po uptywie 3 miesigcy od zakonczenia
naboru.



Termin i miejsce skladania dokumentow :

Dokumenty nalezy skladac¢ osobiscie w sekretariacie Domu Pomocy Spoleczne; w Kostomlotach
10, 21-509 Koden lub pocztg na adres:

Dom Pomocy Spolecznej
Kostomloty 10
21-509 Koden

w zamknigte) kopercie z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko urz¢dnicze 2023 w terminie do dnia 31
lipca 2023 r. do godz. 13.00.

Kostomtoty, dnia 12.07.2023 r.




