Kodrgb, /Mf 4234

DYREKTOR PLACOWKI OPIEKUNCZO-WYCHOWAWCZA KAMIL II

W KODREBIE
Ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

Pracownik administracyjno-kadrowy
(oferta pracy nr 2/2022)

1. Wymagania niezbedne:

1)

2)

3)

4)
5)

6)
7

1)

2)

3)

5)
6)

posiadanie obywatelstwa polskiego lub kraju Unii Europejskiej badz innych pafistw,
ktorym na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspllnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terenie
Rzeczpospolitej Polskiej oraz znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzona
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej;

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

posiadanie minimum $redniego wyksztalcenia;

biegla znajomos¢ obstugi komputera (ze szczegélnym uwzglednieniem programu
Word i Excel);

znajomos¢ programu Platnik;

nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ przepisOw prawa, m. in.:

* ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2020r. poz.
1320; z pbzn. zm.);

® ustawy z dnia 21 listopada 2008 1. o0 pracownikach samorzadowych (t.].
Dz. U. 22022 r. poz. 530. z p6zn. zm);

* ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych
(Tj. Dz. U. 22022 r. poz.1009; z p6zn. zm.);

e Ustawa z dnia 10 pazdziernika 2002 r. 0 minimalnym wynagrodzeniu za
pracg (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 2207);

e Ustawa z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu $wiadczen
socjalnych (t.j. Dz. U. 22022 poz. 923 z pdz.zm);

* Rozporzgdzenie Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2021 r.
poz.1360 z pézn zm.);

e Ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamo6wien publicznych (Dz. U.
z2019 1. poz. 2019; z pdzn. zm.);

doswiadczenie w jednostce sektora finanséw publicznych lub do$wiadczenie
w prowadzeniu dokumentacji kadrowo-ptacowe;j;

samodzielnos¢, rzetelnosc 1 dobra organizacja pracy;

wysoka kultura osobista;

umiejetnos¢ wykonywania zadan pod presjg czasu i okolicznosci;
umiejetnos¢ analizy i syntezy informacji.



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracownikéw;

2) sporzadzanie umow o prace;

3) sporzadzanie $wiadectw pracy, zaswiadezen i innych dokumentéw dotyczacych
zatrudniania i wynagrodzen pracownikéw do ktérych wystawiania pracodawca
zobowigzany jest przepisami prawa;

4) sporzadzanie decyzji urlopowych zgodnie z obowiazujgcymi przepisami prawa;

5) ustalanie uprawnief urlopowych i prowadzenie dokumeritacji z tym zwigzanej
(karty urlopowe, plany urlopowe, listy obecnosci, ekwiwalent za urlop);

6) prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopdéw pracowniczych, zwolnien lekarskich;

7) rozliczanie pracownikéw z wykorzystanych dni urlopdw wypoczynkowych oraz
innych przerw w wykonywaniu pracy, w tym urlopéw okolicznosciowych,
wychowawczych itp. stosownie do przepiséw m. in. Kodeksu Pracy;

8) sporzadzanie decyzji wyplaty nagréd jubileuszowych, uznaniowych itp. zgodnie
z obowiazujacymi przepisami prawa;

9) sporzadzanie zaswiadczen dotyczgcych stosunku pracy i wynagradzania na wniosek
pracownika;

10) wspdlpraca i udzielanie pomocy pracownikom w zakresie sktadania wnioskéw
o renty i emerytury do organu rentowego;

11) sporzadzanie i przesytanie drogg elektroniczng sprawozdaii w zakresie spraw
personalnych i wynagradzania okreslonych przez odpowiednie przepisy prawa
do Urzedu Statystycznego;

12) sporzadzanie i przesylanie drogg elektroniczng sprawozdan w zakresie spraw
personalnych okreslonych przez odpowiednie przepisy prawa do PFRON;

13) przygotowanie list ptac, naliczanie wynagrodzen pracownikéw, zleceniobiorcdw
z uwzglednieniem wszelkich dodatkéw i potrgcefi na podstawie dokumentéw
dostarczonych przez szkoty, placowki;

14) przygotowywanie wyptat z ZFSS zgodnie z obowiazujgcymi przepisami;

15) naliczanie wynagrodzeni sporadycznych / dodatkowe wynagrodzenia roczne
/ jednorazowe dodatki uzupelniajace / nagrody jubileuszowe / ekwiwalentow /
Swiadczen urlopowych / odpraw emerytalnych, rentowych i odszkodowan zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;

16) naliczenie i wyréwnywanie podwyzek wynagrodzen;

17) naliczanie wysokosci podstaw wymiaru wynagrodzenia chorobowego, zasitkéw
chorobowych, opiekuficzych, macierzyfiskich, rodzicielskich, ojcowskich,
wychowawczych i $wiadczen rehabilitacyjnych zgodnie z ustawa o §wiadczeniach
pienig¢znych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzynstwa oraz
ustawy o ubezpieczeniach spotecznych z tytulu wypadkéw przy pracy i choréb
zawodowych;

18) przekazywanie do ZUS zaswiadczen platnika sktadek dla pracownikéw
uprawnionych do zasitkéw po ustaniu zatrudnienia i pracownikéw pracodawcy
zglaszajgcych do ubezpieczenia chorobowego nie wigcej niz 20 ubezpieczonych;

19) sporzgdzanie i przesylanie drogg elektroniczng wszelkich dokumentéw
zgloszeniowych /zgloszenia 1 wyrejestrowania z ubezpieczen spotecznych
i zdrowotnych pracownikéw i czlonkéw ich rodzin jak  réwniez
swiadczeniobiorcéw/ wszelkich zmian ubezpieczeniowych / raportéw dla
pracownikow;

20) sporzadzanie i przesylanie drogg elektroniczng wszelkich dokumentéw
rozliczeniowych, deklaracji, raportéw do ZUS dotyczacych comiesigcznego



rozliczania sktadek spolecznych oraz ubezpieczenia zdrowotnego wszystkich
pracownikow, zleceniobiorcéw;

21) sporzadzanie i przesylanie droga elektroniczng informacji o dochodach oraz
pobranych zaliczkach na podatek dochodowy zgodnie z ustawa o podatku
dochodowym od o0séb fizycznych;

22) sporzagdzanie przelewéw elektronicznych z wynagrodzen na indywidualnych
kontach pracownikdw oraz innych potrgcen z list plac;

23) sporzadzanie przelewow elektronicznych sktadek ZUS i PPK;

24) dokonywanie wpiséw dokumentow i pism przychodzacych i wychodzacych
w ksigzkach ewidencyjnych;

25) archiwizacja dokumentow;

26) wspolpraca z Wychowawca-koordynatorem Placéwki;

27) obstuga programu komputerowego Kadry i Ptace GROSZEK;

28) przygotowywanie ogloszen o zamowieniu i ogloszen o udzieleniu zamoéwienia oraz
zamieszczanie ogloszen zgodnie z ustawa Prawo zamo6wien publicznych;

29) przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia, niezbednych
zatacznikdw, formularzy i wzor6w umow;

30) sporzgdzanie zawiadomiefi, informacji, wezwan, wyjasnieni itp. oraz prowadzenie
korespondencji z wykonawcami w trakcie prowadzenia postepowan o udzielenie
zaméwienia publicznego zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych;

31)zamieszczanie niezbednych ogloszen, dokumentéw, informacji i zawiadomien
w zakresie zamdwien publicznych na stronie BIP Placéwki Opiekunczo-
Wychowawczej KAMIL II w Kodrebie

32) przygotowywanie zawiadomien i informacji do Urzedu Zamoéwien Publicznych
w zakresie wynikajacym z przepisoéw ustawy Prawo zamowien publicznych;

33)przygotowanie projektow zarzadzen Dyrektora Placowki Opiekunczo-
Wychowawczej KAMILII w Kodrgbie w sprawie zamowien publicznych;

34) sporzadzanie wymaganej sprawozdawczo$ci w zakresie zaméwien publicznych;

35) kompletowanie, przechowywanie i przekazywanie do archiwizacji dokumentacji
dotyczacej prowadzonych postgpowan o udzielenie zam6wienia publicznego;

36) prowadzenie postgpowan o udzielenia zamdéwienia publicznego, ktérych warto$é
szacunkowa nie przekracza wyrazonej w ziotych 130 000 zlotych zgodnie
z obowigzujacymi regulacjami wewnetrznymi Placowki;

37) wykonywanie innych polecen przetozonego.

4. Warunki pracy na stanowisku:

1) miejsce pracy — Placowka Opiekunczo-Wychowawcza KAMIL II w Kodrebie,
ul. Wincentego Witosa 20, 97-512 Kodrgb;

2) praca biurowa z obstugg sprz¢tu, m.in. komputera, drukarki, niszczarki, telefonu;

3) praca jednozmianowa w wymiarze 1 etat w godzinach od 7:30 do 15:30;

4) praca w pozycji siedzacej, przy obstudze komputera powyzej 4 godzin dziennie;

5) bezpieczne warunki pracy na stanowisku, stanowisko pracy znajduje si¢ na parterze

budynku, budynek nie jest przystosowany dla 0séb z dysfunkcja narzadéw ruchu.

5. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych w miesiacu
poprzedzajacym datg¢ upublicznienia ogloszenia nie wynosi 6 %.



6. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1) CV;

2) list motywacyjny — opatrzony wiasnorecznym podpisem;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie podpisany przez
kandydata (wzdér zamieszczony w ogloszeniu o naborze);

4) kserokopia dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie (poswiadczone
za zgodnos¢ z oryginalem osobiscie przez kandydata);

5) kserokopia dokumentéw potwierdzajacych staz pracy — $wiadectwa pracy i inne
dokumenty poswiadczajace pracowniczy staz pracy (pos$wiadczone za zgodno$é
z oryginatem przez kandydata);

6) w przypadku posiadania przez kandydata dodatkowych uprawnieni lub kwalifikacji
— kserokopia dokumentéw potwierdzajacych te uprawnienia lub kwalifikacje
(poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem osobidcie przez kandydata);

7) o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu
za umySlne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne
przestepstwo skarbowe (wzdr zamieszczony w ogloszeniu o naborze);

8) o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych oraz o pelnej
zdolno$ci do czynnosci prawnych (wzor zamieszczony w ogloszeniu o naborze);

9) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na danym stanowisku (wzor zamieszczony w ogloszeniu o naborze);

10) oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem petnienia funkcji zwigzanych
z dysponowaniem S$rodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4
ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych (wzér zamieszczony w ogloszeniu o naborze);

11) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizaciji procesu rekrutacji
opatrzone wiasnor¢cznym podpisem (wzdr zamieszczony w ogloszeniu o naborze);

12) oswiadczenie o =zapoznaniu si¢ z trescia klauzuli informacyjnej (wzor

zamieszczony w ogloszeniu o naborze).
13) kopia dokumentéw potwierdzajgcych niepelnosprawno$é (w przypadku
pierwszefistwa przy zatrudnianiu tj. przy wskazniku ponizej 6% zatrudnienia
pracownikéw w urzedzie).

7. Termin i miejsce skladania dokumentéw:
Data ogloszenia naboru: AbA2.....2022 .
Dokumenty nalezy sklada¢ w terminie do dnia -214/{9 ..... 2022 r. do godziny 15:30.

Wymagane dokumenty mozna skltadaé¢ w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,,Oferta pracy
2/2022 na stanowisko Pracownik administracyjno-kadrowy” bezposrednio w Placéwee
Opiekuficzo-Wychowawczej KAMIL I, ul. Wincentego Witosa 20, 97-512 Kodragb,
w godzinach 7:30 do 15:30 lub wysylajac je na adres Placowki.

Dokumenty, ktére wptyng do Plac6wki po wyzej okre§lonym terminie, nie bedg rozpatrywane
(decyduje data wptywu dokumentéw do Placéwki). Wszystkie dokumenty dotaczone do oferty
muszg by¢ sporzadzone w jezyku polskim. W przypadku dotaczania do oferty dokumentéw
W jezyku obeym, obowiazkowo dotaczy¢ nalezy do oferty ich ttumaczenie przysiegte na jezyk
polski. Koszt ttumaczenia pokrywa osoba sktadajgca oferte.



8. Kandydaci zakwalifikowani do konkursu zostang poinformowani o jego terminie.
Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr telefonu: 507182527. Szczegotowe informacje
dotyczace zasad procedury naboru okresla Regulamin naboru stanowiacy zalgcznik
do Zarzadzenia nr 7/2022 Dyrektora Placéwki Opiekunczo-Wychowawezej KAMIL 11
w Kodrgbie z dnia 12 wrzesnia 2022 r. w sprawie ustalenia naboru na wolne stanowiska
urzgdnicze w Placéwee Opiekuniczo-Wychowawczej KAMIL II w Kodrebie.

9. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP KAMIL I w
Kodrgbie https://powkodrab.bip.gov.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w budynku Placowki
Opiekunczo-Wychowawczej KAMIL II w Kodrebie, ul. Wincentego Witosa 20.

DgQREKTOR

nJ
mgr Monika Kornechke



Zalacznik nr 1
KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (imiona) i nazwisko

..............................................................................................................
..............................................................................................................................

...........................................................................................................................

4. Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub
na okreslonym stanowisku)

....................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

...............................................................................................................

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sg one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
1ub na okreslonym SEANOWISKIL) ........civervrureeeeeeee et

...............................................................................................................

(kursy. studia podyplomowe lub ianc formy wzupetienia wiedzy lib mimicjginosei)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)

............................................................................................................

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowiazek ich podania wynika z przepisow
szczegblnych

............................................................................................................

.................................................................................

(miejscowosé i data) (podpis osoby ubiegajace] sig o zatrudnienie)



Zalacznik nr 2
Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celu naboru

Zgodnie z art.6 ust. 1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam zgodg na przetwarzanie moich
danych osobowych, w tym danych o ktérych mowa w art. 9 ust. 2 lit. a RODO przez Placowke
Opiekunczo-Wychowawcza KAMIL II w  Kodrgbie, w celu aktualnego
naboru na stanowisko

..........................................................................................................................

Zostatem(tam) poinformowany(a) o mozliwosci wycofania zgody w kazdym czasie poprzez
przestanie oswiadezenia o wycofaniu zgody na adres mailowy: biuro@powkamil.pl,
mam $wiadomos¢, ze wycofanie zgody nie wptywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania,
ktérego dokonano na podstawie tej zgody przed jej wycofaniem.

(data i odreczny podpis kandydata)



Zatacznik nr 3

Oswiadczenia kandydata w celu aktualnego naboru na stanowisko

--------------------------------------------------------------------------------------

Ja, NiZe] POAPISANY(E) +.vuververrrreieiieieieieeeeceeeeee oo oswiadczam, ze:

1.

N B

o2

(imig i nazwisko kandydata)
nie bylem(am) skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
mam peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z pelni praw publicznych,
posiadam nieposzlakowang opinie,
posiadam obywatelstwo polskie,*
posiadam obywatelStwo ..........cceeervevevveveireerein., (wypelni¢ w przypadku posiadania
innego niz polskie obywatelstwa Unii Europejskiej oraz obywatelstwa innych panstw,
ktorym na podstawie uméw miedzynarodowych lub innych przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej) i posiadam dokument potwierdzajacy znajomo$¢ jezyka
polskiego, o ktérym mowa w przepisach ustawy o pracownikach samorzadowych,*
posiadam stopien niepetnosprawnosci (jezeli kandydat zamierza skorzystac
z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy),* (zamiescié¢ w ogloszeniu
w przypadku stosowania w ogloszonym konkursie art. 13a ust, 2 ustawy),
posiadam przeciwwskazania/nie posiadam przeciwwskazan zdrowotnych*
do wykonywania pracy na stanowisku.....................
**prowadzitem(am) dziatalno$é gospodarcza o charakterze.......oommooooooooo .
w okresie 0d ....ccoeveeeiieceiiinnnen do i,

(data i odreczny podpis kandydata)
*niepotrzebne skresli¢
** zamiesci¢ w ogloszeniu, jezeli dotyczy naboru na stanowisko kierownicze.



Zalacznik nr 4
Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych w procesie naboru

Zgodnie z art. 13 ust 112 og6lnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz.
Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuje, iz:

. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Placéwka Opiekunczo-Wychowawcza ,, KAMIL 117
w Kodrgbie reprezentowana przez Dyrektora, ul. Wincentego Witosa 20, 97-512 Kodrab.

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych — pisemnie na adres Administratora

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg dla potrzeb aktualnego naboru na podstawie przepisow
prawa pracy ( art. 22! Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r.) oraz wyrazonej zgody, ktéra moze zostaé
odwotana w dowolnym czasie.

4. Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres wynikajacy z przepiséw prawa oraz beda
archiwizowane zgodnie z regulacjami obowiazujacymi w Placéwee.

5. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych moga byé podmioty upowaznione na podstawie
obowiazujacych przepiséw prawa, podmioty przetwarzajace na podstawie zawartych umoéw,
gwarantujace wdroZenie odpowiednich zabezpieczeri zgodnych z RODO.

6. Posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie.
Skorzystanie z prawa cofnigcia zgody nie ma wplywu na przetwarzanie, ktére miato miejsce do momentu
wycofania zgody,

7. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, jesli Pani/Pana zdaniem, przetwarzanie
Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy unijnego rozporzadzenia RODO:

Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa,

8. Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym w formie profilowania. Dane
nie beda przekazywane do panstw trzecich lub organizacji migdzynarodowych

9. Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa, a w pozostatym zakresie jest
dobrowolne.

10. Jezeli w dokumentach zawarte sa dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO oraz inne dane niz
okreslone w art. 22' Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974r. prosimy o dolaczenie zgody na
przetwarzanie danych osobowych.

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby naboru

Zgodnie z art.6 ust.1 lit. a 0gdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 . (Dz.
Urz. UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Placéwke
Opiekuiczo - Wychowaweza ,Kamil 17 w Kodrgbie, w celu aktualnego naboru na
it L, RSSO .

(nazwa stanowiska, na ktére kandydat sklada oferig)
Zostalem(tam) poinformowany(a) o mozliwosci wycofania zgody w kazdym czasie poprzez przeslanie

o$wiadczenia 0 wycofaniu zgody na adres Placowki, mam $wiadomosé, ze wycofanie zgody nie wptywa na
zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie tej zgody przed jej wycofaniem.

Data i podpis kandydata



