Dyrektor Izby Wytrzezwienn w Sosnowcu
ul. Piotrkowska 23, 41-200 Sosnowiec
ogtasza konkurs na wolne stanowisko urzednicze :
podinspektor ds. kadr i ptac - 1 etat
w peinym wymiarze czasu pracy

Gioéwne obowiazki:

prowadzenie dokumentacji pracowniczej: zakladanie i prowadzenie akt osobowych,
przygotowywanie umow o prace i anekséw, sporzadzanie swiadectw pracy, obstuga wnioskéw
urlopowych,

ewidencja czasu pracy: rejestrowanie godzin pracy, urlopéw, zwolnien lekarskich,

kontrola badarn lekarskich i szkolerh bhp: zapewnienie aktualnosci badan lekarskich i szkolen
z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy,

rozwigzywanie umow o prace: przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z wypowiedzeniami,
zwolnieniami, porozumieniami stron,

komunikacja z urzedami: wspétpraca z ZUS, urzedem skarbowym i innymi instytucjami
w zakresie spraw kadrowo-ptacowych,

sporzadzanie raportéw i analiz: przygotowywanie danych dotyczacych zatrudnienia,
wynagrodzen i innych kwestii kadrowych,

obstuga zaktadowego funduszu S$wiadczen socjalnych (ZFSS): prowadzenie spraw
zwigzanych z funduszem, w tym prowadzenie kartotek,

naliczanie wynagrodzeri: obliczanie wynagrodzen brutto i netto, uwzgledniajac sktadki ZUS,
podatek dochodowy, premie, dodatki, ekwiwalenty za urlop,

sporzadzanie list ptac: tworzenie list ptac zgodnie z przepisami prawa i wewnetrznymi
regulaminami firmy,

rozliczanie umdw cywilnoprawnych: rozliczanie uméw zlecen i umoéw o dzielo,

sporzadzanie deklaracji i raportow do ZUS i US: przesytanie deklaracji rozliczeniowych,
deklaracji podatkowych i innych dokumentéw do odpowiednich instytucii,

rozliczanie delegacji: obliczanie naleznosci zwigzanych z podrozami stuzbowymi,

obstuga zwolnien lekarskich: rozliczanie zasitkéw chorobowych i innych $wiadczen z tytutu
niezdolnosci do pracy,

przygotowywanie odpowiedzi na pisma przychodzgce dotyczace pacjentow .

Dodatkowe obowiazki:
inne zadania zlecone przez przetozonego

Wymagania niezbedne:
wyksztatcenie srednie lub wyzsze,
w przypadku wyksztatcenia Sredniego wymagany minimalny 3-letni staz pracy,
Znajomosc¢ przepisow:
o Ustawa — kodeks pracy,
Ustawa o pracownikach samorzadowych,
Rozporzadzenie w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych,
Ustawa o ochronie danych osobowych,
Ustawa o systemie ubezpieczen spotecznych,
Ustawa o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych,
Rozporzadzenie w sprawie dokumentacji pracowniczej,
o Ustawy o $wiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby
i macierzynstwa,
umiejetnos$c obstugi komputera (Microsoft Office),
speinienie wymagan okreslonych w art. 6 ust. 1 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych,
umiejetnos¢ obstugi sprzetu informatycznego i urzagdzen biurowych.

o 0 O 0 O

Wymagania dodatkowe:
dobra organizacja pracy, komunikatywno$¢, umiejetno$é pracy w zespole, samodzielnose,
wysoka kultura osobista,



— umiejetnoéci analityczne,

— Uumiejetno$¢ poszukiwania informacji oraz interpretowania przepiséw i ich zmian oraz ich
stosowania w praktyce,

— mile widziane doswiadczenie w pracy z zakresu kadr i ptac,

— mile widziana umiejetnos¢ obstugi programu VULCAN Kadry, VULCAN Place.

Warunki pracy na danym stanowisku:
— warunki dotyczgce charakteru pracy i ptacy:

o stabilne zatrudnienie na podstawie umowy o prace,
miesigczne wynagrodzenie zasadnicze z przedziatu 6.000 zt do 6.400 zt,
dodatek za wieloletnig prace w zaleznosci od posiadanego stazu pracy (od 5%
do 20% wynagrodzenia zasadniczego),
dodatek za warunki pracy (5% wynagrodzenia minimalnego),
dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. 13-stka — zgodnie z ustawa),

o nagroda jubileuszowa po osiggnigciu wymaganego ogodlnego stazu pracy (od 75%
do 400% zgodnie z ustawg),
$wiadczenia z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
mozliwosc¢ przystgpienia do Pracowniczych Planow Kapitatowych (PPK),

o praca jednozmianowa przecietnie osiem godzin dziennie, przecietnie 5 dni
w tygodniu,

o praca biurowa na stanowisku wyposazonym w monitor ekranowy,

o ekspozycja pracy przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin,

o praca umystowa.

— miejsce i otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy:

o miejsce pracy — budynek Izby Wytrzezwien w Sosnowcu przy ul. Piotrkowskiej 23,

o wejscie do budynku na poziomie gruntu,

o toaleta dla 0s6b niepetnosprawnych dostepna w poblizu wejscia gidwnego.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

— list motywacyjny potwierdzony wiasnorecznym podpisem,

— cv Z opisem przebiegu pracy zawodowej,

— kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

— kopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy,

— kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie potwierdzony
whasnorecznym podpisem,

— oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

— oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

— o0swiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

— o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutagji,

— oswiadczenie kandydata o posiadanym stopniu niepetnosprawnoéci — w przypadku oséb
niepetnosprawnych, kiére chcg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz.U. 2024 poz.1135).

Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymienione dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach z dopiskiem:
»Naboér na wolne stanowisko urzednicze : podinspektor ds. kadr i ptac”
—  osobiscie w Izbie WytrzeZzwien w Sosnowcu ul. Piotrkowska 23
lub

— przestac na adres:

[zba Wytrzezwien

ul. Piotrkowska 23,

41 — 200 Sosnowiec.

Termin sktadania ofert uptywa w dniu 18 wrzesnia 2026 r. o godz. 14:30.

Aplikacje, ktore wptyng po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wptywu do Izby Wytrzezwien),
nie beda rozpatrywane.



Inne informacje:

wskaznik zatrudnienia o0séb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych nie przekroczyt
6%,

rekrutacja jest realizowana wedtug jednolitych, obiektywnych i przejrzystych zasad dla wszystkich
0s0b spetniajgcych wymagania stanowiska,

osoby spefniajgce wymagania niezbedne okreslone w ogloszeniu zostang powiadomione
o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej badz testu kwalifikacyjnego drogg telefoniczna,
e-mailowa lub za posrednictwem poczty,

z osobg wytoniong do zatrudnienia zostanie zawarta umowa o prace na czas okreslony (istnieje
mozliwos$¢ pézniejszego zawarcia umowy na czas nieokreslony),

Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie muszg by¢ sporzadzone w jezyku polskim w formie

umozliwiajgcej odezytanie. Dokumenty wydane w jezyku obcym powinny zostaé ztozone wraz
z ttumaczeniem.
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