OGLOSZENIE
nr DKiP.022.2.2026.AP

o naborze na wolne stanowisko urzednicze
w Domu Pomocy Spotecznej w Sosnowcu ,,ZAKATEK”

Dyrektor Pomocy Spotecznej w Sosnhowcu ,,ZAKATEK”
ogtasza konkurs na stanowisko urzednicze:

Gléwny Specjalista ds. Kadr i Ptac (K/M)

Liczba lub wymiar etatu: 1 etat

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

Wyksztatcenie wyzsze (preferowane: rachunkowosc, finanse, prawo, administracja);

minimum 4 lata do$swiadczenia zawodowego w zakresie umozliwiajacym wykonywanie

zadan na stanowisku, w tym minimum 2 lata w jednostkach budzetowych:

posiadanie obywatelstwa polskiego;

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie

z petni praw publicznych;

niekaralnos¢ za umysine przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestepstwo skarbowe;

znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu:

e Prawa pracy,

o Ustawy o pracownikach samorzgdowych;

e Ustawy - Kodeks pracy;

e Rozporzgdzenia w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych;

e Ustawy o pomocy spotecznej (w zakresie standardéw zatrudnienia i kwalifikacji
w DPS);

o Ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych oraz ustawy o sSwiadczeniach
pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa,;

e Ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych (w zakresie rozliczania
przychoddw ze stosunku pracy i uméw cywilnoprawnych);

e Ustawy o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek sfery
budzetowej (tzw. "trzynastki");

e Ustawy o zaktadowym funduszu swiadczen socjalnych;

e przepisdw o ochronie danych osobowych (RODO) w kontek$cie prowadzenia
dokumentacji pracowniczej.

2. Wymagania dodatkowe pozostate, pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na

danym stanowisku:

1)

bardzo dobra znajomos¢ i obstuga pakietu MS Office, a takze doswiadczenie w
obstudze programéw kadrowo - ptacowych;

mile widziana znajomos¢ systemow Arisco;

umiejetnosc obstugi urzgdzen biurowych,

rzetelnosé, solidnosé¢, doktadnoscé, systematycznosé, terminowos¢

i sumiennosgé;

komunikatywnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole;

duzy poziom samodzielnosci i odpowiedzialnosci za wykonywane zadania;

bardzo dobra organizacja czasu pracy;

szybkie przyswajanie wiedzy i zastosowania jej w praktyce;
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9) preferowane doswiadczenie w dziale kadr i ptac w jednostkach budzetowych.

3. Informacja o tym czy w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienie ogtoszenia,
wskaznik _zatrudnienie oséb _niepetnosprawnych, w_rozumieniu _przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oséb niepetnosprawnych wynosit co najmniej
6%
W sierpniu 2026 wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Domu Pomocy
Spotecznej w Sosnowcu ,Zakgtek” w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j
i spotecznej oséb niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

4. Informacja o miejscu i warunkach pracy na proponowanym stanowisku:

1) praca w siedzibie Domu Pomocy Spotecznej w Sosnowcu ,ZAKATEK?”;

2) wykonywanie zadah wymaga pracy przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie
w pomieszczeniach sztucznie oswietlonych, kontaktu telefonicznego, osobistego oraz
kanatami komunikacji elektronicznej;

3) praca na podstawie umowy o prace w wymiarze petnego etatu;

4) jednozmianowy system pracy w pozycji siedzgcej w pomieszczeniu przy oswietleniu
naturalnym i sztucznym;

5) bezpieczne warunki pracy, korytarze umozliwiajg poruszanie sie wozkiem inwalidzkim,
w budynku znajduje sie podjazd oraz winda przystosowana do potrzeb oséb
niepetnosprawnych;

6) Dom Pomocy Spotecznej w Sosnowcu ,ZAKATEK” nie dysponuje wydzielonymi
miejscami parkingowymi wyznaczonymi dla oséb niepetnosprawnych.

5. Gléwne obowiagzki:

1) State podnoszenie kwalifikacji zawodowych i aktualizowanie wiedzy merytorycznej
oraz ich praktyczne stosowanie w codziennej pracy; obowigzek ten realizowany jest
poprzez udziat w szkoleniach (wewnetrznych, zewnetrznych) wskazanych przez
przetozonego lub podejmowanych z wiasnej inicjatywy;

2) Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci, a takze godnosci w kontaktach
z mieszkancami, wspoétpracownikami i zwierzchnikami;

3) Kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracownikow;

4) Prowadzenie wszelkich spraw osobowych pracownikéw zwigzanych z zatrudnieniem
oraz zakonczeniem stosunku pracy;

5) Przygotowywanie dokumentow kadrowych, w tym uméw i nadzér nad ich obiegiem;

6) Sporzadzanie list ptac i przelewéw wynagrodzen dla zatrudnionych pracownikéw
(m. in. odprowadzanie skfadek ZUS i podatku dochodowego od osob fizycznych,
naliczanie i ewidencja wynagrodzen chorobowych i zasitkbw chorobowych);

7) Przygotowywanie dokumentacji i wyptat wynagrodzen z tytutu umoéw zlecen i umow
o dzieto (m. in. sporzadzanie umow cywilnoprawnych dla zleceniobiorcow, rozliczanie
umoéw);

8) Wyliczanie, sporzgdzanie oraz korekty miesiecznych deklaracji rozliczeniowych ZUS
oraz ich przesytanie do ZUS za pomocg programu Ptatnik / PUE ZUS. Prawidtowe
i terminowe rozliczanie z ZUS, zgtaszanie i wyrejestrowywanie pracownikéw;

9) Prowadzenie i nadzér nad dokumentacjg z zakresu: wynagrodzen, zasitkdw, rozliczen
z ZUS i Urzedem Skarbowym (sporzgdzanie deklaracji do ZUS, Urzedu Skarbowego,
GUS, PFRON);

10) Kompleksowe prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg PPK;

11) Ewidencja i sporzgdzanie do ZUS-u informacji o zarobkach emerytéw - do konca
lutego kazdego roku. Wydawanie zaswiadczen o uzyskanych dochodach na prosbe
pracownika;

12) Organizacja i koordynacja procesu rekrutacji, w tym redagowanie i zamieszczanie
ogtoszen, analiza dokumentow rekrutacyjnych, kontakt z kandydatami;
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13) Prowadzenie spraw zwigzanych z wykorzystaniem srodkoéw z zaktadowego funduszu
Swiadczen socjalnych;

14) Rejestrowanie, przechowywanie oraz zabezpieczanie wnioskow i pozostatej
dokumentacji z zakresu ZFSS;

15) Ewidencjonowanie obecnosci pracownikéw obstugi, urlopéw i zwolnien lekarskich (m.
in. sporzadzanie planéw urlopowych, sprawdzanie ewidencji czasu pracy, rozliczanie
urlopdéw pracowniczych, godzin nadliczbowych, ewidencja zwolnien lekarskich);

16) Przygotowanie planu urlopow i przedstawianie dyrektorowi do akceptacii;

17) Sprawozdawczosc¢ i analiza kadrowa na potrzeby wewnetrzne oraz zewnetrzne;

18) Sporzadzanie sprawozdan i analiz w zakresie spraw ptacowych;

19) Rozliczenia z Urzedem Skarbowym (deklaracje podatkowe - PIT 4R; roczne
rozliczenia podatkowe pracownikéw: PIT11, PIT40, PIT 8AR);

20) Konstruowanie regulaminéw wewnetrznych odnosnie prawa pracy, w porozumieniu z
Radcg Prawny; sporzadzanie projektow dokumentéw wewnetrznych z tematyki
kadrowo-ptacowej;

21) Aktualizacja przepisdw przeciwpozarowych, stanu bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz nadzér nad ich przestrzeganiem;

22) Prowadzenie ewidencji w zakresie szkolen bhp, nadzér nad ich aktualizacja, udziat w
pracach dotyczacych wypadkéw w pracy;

23) Prowadzenie ewidencji oraz kierowanie pracownikéw na badania lekarskie;

24) Prowadzenie spraw zwigzanych z ekwiwalentem pracowniczym;

25) Ochrona danych osobowych pracownikéw zgodnie z odrebnymi przepisami;

26) Monitorowanie zmian w przepisach prawnych dot. prawa pracy;

27) Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej;

28) Wykonywanie innych czynnosci wynikajgcych z zajmowanego stanowiska, a takze
zleconych przez bezposredniego przetozonego tj. Dyrektora i Gtéwnego Ksiegowego.

6. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1) podpisany kwestionariusz osobowy wypetniony w takim zakresie, jaki jest niezbedny
z uwagi na wymagania postawione w informacji o naborze,

2) podpisany list motywacyjny,

3) kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

4) kopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy i doswiadczenie na stanowisku
umozliwiajacym wykonywanie zadan Gtéwnego Specjalisty ds. Kadr i Ptac (ogdiny oraz
w jednostkach budzetowych);

5) podpisane oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

6) podpisane oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

7) podpisane oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwa $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe,

8) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celow rekrutacii;

9) oswiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng zgodng z RODO.

7. Miejsce, termin oraz sposéb skladania ofert:

1) wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknietych kopertach, opatrzonych imieniem,
nazwiskiem, adresem oraz dopiskiem:
»Nabor na wolne stanowisko urzednicze — Gtéwny Specjalista ds. Kadr i Plac
(K/M)” nalezy sktada¢ w Dziale Kadr i Ptac Domu Pomocy Spotecznej w Sosnowcu
»ZAKATEK?”, ul. gen. Wiadystawa Andersa 81b, 41-200 Sosnowiec lub przystac¢ za
posrednictwem poczty w terminie do dnia 08.10.2026 r. do godziny 15:00

2) decyduje data wptywu dokumentéw do Domu Pomocy Spofecznej w Sosnowcu
+ZAKATEK”;
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3) dokumenty ztozone po wyzej okreslonym terminie nie bedg brane pod uwage;

4) oferty niekompletne, nie spetniajgce wymagan formalnych lub ztozone po terminie
zostang zniszczone;

5) dokumenty pozostalych osdb, moga zosta¢ odebrane w ciggu 3 miesiecy po
zakonczeniu rekrutacji, po uptywie tego terminu zostang zniszczone.

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

1) przy naborze na wolne stanowisko urzednicze przewiduje sie zastosowanie techniki
naboru polegajgcej na tescie kwalifikacyjnym i/lub rozmowie kwalifikacyjnej;

2) zakwalifikowani kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu
rozmowy kwalifikacyjnej;

3) procedure naboru przeprowadza sie réwniez w przypadku ztozenia dokumentow przez
jednego kandydata;

4) otwarcie ofert nastgpi w dniu 9 pazdziernika 2026 r. o godzinie 09:00;

5) informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informaciji Publicznej,

6) dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (32) 266-50-42 w. 44.

7) Osoba wybrana do zatrudnienia, przed podjeciem pracy, bedzie zobowigzana
dostarczy¢ zaswiadczenie, uzyskane z KRK, na wiasny koszt, potwierdzajgce
niekaralnosc, wczesniej zadeklarowang w stosownym oswiadczeniem.

Oferujemy:

1) stabilne zatrudnienie, na podstawie umowy o prace
2) wynagrodzenie miesieczne ztozone z wynagrodzenia zasadniczego w wysokoSCi
od 6 300,00 zt do 6 590,00 zt, dodatku funkcyjnego w wysokosci do 500,00 zt oraz
dodatku stazowego w wysokoéci od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego
w zaleznosci od udokumentowanego stazu pracy,
) dodatek motywacyjny w kwocie 1 000,00 z! (brutto)
) dodatkowe wynagrodzenie roczne - tzw. ,trzynastka",
5) nagroda roczna,
) nagrody jubileuszowe,
7) pakiet Swiadczen socjalnych (dofinansowanie wypoczynku, pozyczka mieszkaniowa),
8) mozliwos¢ skorzystania z grupowego ubezpieczenia na zycie i zdrowie,
9) rozwdj osobisty i zawodowy,
10) mozliwos¢ udziatu w nieodptatnych szkoleniach.

Dom Pomocy Spotecznej w Sosnowcu ,ZAKATEK” zastrzega sobie prawo uniewaznienia
konkursu z waznych przyczyn

Dodatkowe informacje, kontakt telefoniczny: 32 266 50 42 wew. 44, e-mail: kadry@dpszakatek.pl
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