Dyrektor Placowki Opiekunczo Wychowawczej Przystan
oglasza nabor kandydatéow na wolne stanowisko urzednicze specjalisty
w Placowce Opiekunczo Wychowawczej Przystan
w Lubieniu Kujawskim
1. Nazwa i adres jednostki: Placowka Opiekunczo Wychowawcza Przystan”
w Lubieniu Kujawskim, ul. Zwirki i Wigury 4b, 87 — 840 Lubien Kujawski.

2. Okreslenie stanowiska: specjalista.

Wymagania niezbedne kandydata:

posiada obywatelstwo polskie,

ma pelna zdolnosé¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym

do wykonywania obowiazkow pracownika administracyjnego,

e nie jest i nie byta pozbawiona wladzy rodzicielskiej oraz wladza rodzicielska nie jest jej
ograniczona ani zawieszona,

e wypeinia obowigzek alimentacyjny - w przypadku gdy taki obowiazek w stosunku
do niej wynika z tytutu egzekucyjnego,

e nie byla skazana prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe,

e posiada wyksztalcenie srednie,

e cieszy si¢ nieposzlakowang opinia;

e stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku.
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4. Wymagania dodatkowe kandydata podlegajace ocenie:

e znajomosc przepisow prawa m.in.:

e ustawa z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodek Pracy (Opracowano na podstawie:
tj. Dz. U z2023 1. poz. 1465)

e ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (na podstawie:
tj. Dz. U. 22022 r. poz. 530.)

e ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998r. o systemie ubezpieczen spotecznych
(tj. Dz. U. z 2023 1. poz. 1230, 1429, 1672, 1941.)

e ustawa z dnia 4 marca 1994r. o zakladowym funduszu swiadczen socjalnych
(tj. Dz. U. z 2023 1. poz. 998, 1586)

e ustawa z dnia 10 pazdziernika o minimalnym wynagrodzeniu za pracg
(tj. 22020 1. poz. 2207, z 2023 r. poz. 1667.)

e Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 roku w sprawie

wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz.U. z 2021 poz. 1960 z poz. zm),

samodzielnos¢, rzetelnosc i dobra organizacja pracy;

odpornosc¢ na stres;

umiejetnosc pracy w zespole;

wysoka kultura osobista;

e mile widziane doswiadczenie w pracy administracyjno — kadrowe;;
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Podstawowy zakres zadan realizowanych na stanowisku:

Sporzadzanie list ptac, zasitkow chorobowych;

Sporzadzanie umow o prace, umow o dzieto i zlecen;

Naliczanie podatku dochodowego od osob fizycznych od wynagrodzen;

Naliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne optacanych przez pracownikow i zaktad
pracy od wynagrodzen pracownikéw oraz umow zlecen;

Sporzadzanie dokumentow zgloszeniowych 1 rozliczeniowych ZUS;

Sporzadzanie dokumentow rozliczeniowych dotyczacych podatku dochodowego
od 0s0b fizycznych odnosnie dokonanych wyplat pracownikow, osob zatrudnionych
na podstawie umow zlecenia 1 o dzieto;

Prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow;

Prowadzenie kart zasitkow chorobowych;

Wydawanie zaswiadczen o uzyskanych dochodach na prosbe pracownika;
Prowadzenie spraw kadrowych pracownikow i czasu pracy:

Biezaca kontrola terminowej realizacji badan lekarskich pracownikow, w tym
przestrzeganie zalecen lekarza sprawujacego profilaktyczng opieke nad pracownikami;
Nadzor nad dopuszczeniem pracownika do pracy (koniecznos¢ wykonania badan
kontrolnych po chorobie trwajacej dtuzej niz 30 dni);

Sprawozdawczosc i1 analiza kadrowa na potrzeby wewnetrzne oraz GUS;

Prowadzenie akt osobowych;

Przygotowywanie dokumentow kadrowych i nadzér nad ich obiegiem;
Ewidencjonowanie urlopow i zwolnien lekarskich;

Prowadzenie ksigg magazynowych;

Prowadzenie wewngtrznej informacji ekonomiczne;;

Prowadzenie kasy placowek;

Podejmowanie gotowki z banku na podstawie dokumentow zatwierdzonych przez
Dyrektora i Gtéwnego Ksiegowego,

Prowadzenie rejestrow drukow scistego zarachowania oraz ich ewidencji;
Sporzadzanie raportow kasowych;

Prowadzenie spraw zwigzanych o ochrong danych osobowych;

Prowadzenie strony podmiotowej RBIP;

Prowadzenie ksiag inwentarzowych;

Merytoryczna obstuga interesantow;

Realizacja zadan i czynnosci zwigzanych ze stanowiskiem pracy wynikajacych
z polecen dyrektora, do ktérych ma kwalifikacje i fizyczne mozliwosci.

Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

umowa o prace na czas okreslony z mozliwoscia zawarcia umowy o pracg na czas
nieokreslony;

wymiar czasu pracy — pelny etat;

miejsce pracy - Placowka Opiekunczo Wychowawcza Przystan w Lubieniu
Kujawskim, ul. Zwirki i Wigury 4b, 87-840 Lubien Kujawski;

praca na stanowisku zwiazana z wyjazdami w teren.




Wymagane dokumenty:

CV;

List motywacyjny;

Kserokopia $wiadectw pracy;

Oswiadczenie, Ze cieszy si¢ nieposzlakowang opinia;

o Oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawne;j i korzystania z pelni
praw publicznych;

e Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione z winy umysinej lub umysine
przestepstwo skarbowe;

e Os$wiadczenie potwierdzajace fakt, iz osoba nie jest 1 nie byta pozbawiona wladzy
rodzicielskiej oraz wladza rodzicielska nie jest jej ograniczona ani zawieszona,

e Oswiadczenie o wypelnianiu obowiazku alimentacyjnego — w przypadku, gdy taki
obowigzek w stosunku do niej wynika z tytutu egzekucyjnego;

o Kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje

e i umiejetnosci, tj. certyfikaty, zaswiadczenia o ukonczonych kursach i szkoleniach,
referencje z poprzednich miejsc pracy — o ile dotyczy.

e aktualne orzeczenie lekarskie wobec braku przeciwwskazan zdrowotnych
do wykonywania pracy na danym stanowisku;

e wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach

ztozonych w zwiazku z naborem, zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych;
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8. Termin i miejsce skladania dokumentow:

e Osoby zainteresowane udzialem w naborze skladaja komplet dokumentow
w zaklejonej kopercie, na adres: Placowka Opiekunczo Wychowawcza Przystan
w Lubieniu Kujawskim, ul. Zwirki i Wigury 4b, 87-840 Lubien Kujawski, z dopiskiem
na kopercie , Nabor na stanowisko specjalisty w Placowce Opiekunczo Wychowawczej
Przystan w Lubieniu” — do Sekretariatu POW Przystan w Lubieniu Kujawskim (miesci
sie ul. 1 Maja 44, 87-840 Lubien Kujawski) w terminie do dnia 04 marca 2024 r.

e W przypadku dokumentoéw wystanych poczta na ww. adres, o zachowaniu terminu
decyduje data wplywu oferty (nie data stempla pocztowego) do Placowki Opiekunczo
Wychowawczej Przystan w Lubieniu Kujawskim.

e Oferty, ktore wplyng do Placowki Opiekuniczo Wychowawczej Przystan w Lubieniu
Kujawskim po wyze] wymienionym terminie, nie beda rozpatrywane.

e Zlozone dokumenty mogg by¢ odebrane przez kandydata w terminie jednego miesigca
od daty opublikowania informacji o wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publicznej
Placowki Opiekunczo Wychowawcze] Przystan w Lubieniu Kujawskim.

e Dokumenty nieodebrane zostang przekazane do archiwum zakladowego.

9. Z przebiegu przeprowadzonego postgpowania konkursowego kazdy kandydat

otrzyma informacje o wyniku naboru.

Informacje o kandydatach, ktorzy zglosza si¢ do naboru, stanowig informacje publiczna

w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym

w ogloszeniu o naborze.

11. Dodatkowe informacje udzielane sa pod nr telefonu (054) 284-30-15.
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Lubien Kujawski dn., 2024-02-22
KTOR

Kierzlowska

? 0 W"PRZYSTAN"
w Lubieniu Kujawskim
ul. Zwirki i Wigury 4 b, 87-840 Lubies Kuj
Tel. 501865866, 54/2843015




