Bramki, 29.06.2023

Dyrektor
Domu Pomocy Spotecznej w Bramkach
Ul. Poinocna 18, 05-870 Blonie
ogtasza nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze
w Domu Pomocy Spotecznej w Bramkach
Inspektor ds. kadr i ptac

1. Wymagania podstawowe wobec kandydata:
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obywatelstwo polskie

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie w petni z praw publicznych
niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe

posiadanie nieposzlakowanej opinii

wyksztalcenie wyzsze - staz pracy min. 1 lat

wyksztalcenie $rednie — staz pracy min 3 lata

bardzo dobra obstuga komputera i urzadzen biurowych

Wymagania dodatkowe wobec kandydata:
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Znajomos¢ programu PLATNIK, aplikacja e-PFRON, GUS

Znajomos¢ przepisow z zakresu prawa pracy ( Kodeks Pracy) i ubezpieczen
spotecznych,

Znajomos¢ srodowiska MS Office — oraz obstugi komputera

umiejetno$¢ pracy w zespole, dobra organizacja czasu pracy. komunikatywno$é,
odpowiedzialnos¢, doktadnosé, rzetelnosé

gotowos¢ do statego podnoszenia swoich kwalifikacji

mile widziane do$wiadczenie zawodowe w administracji samorzadowej lub
organizacjach spotecznych

Samodzielnos¢ i zaangazowanie w wykonywane obowigzki

podstawowych obowigzkéow kandydata bedzie nalezalo:

prowadzenie akt osobowych ( Sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z
nawigzaniem, trwaniem oraz zakonczeniem stosunku pracy oraz innymi
umowami)

monitorowanie urlopow, zwolnien lekarskich, absencji pracownikéw

prowadzenie obstugi placowej zwiazanej z obliczaniem i sporzadzaniem list plac
dla pracownikéw jednostki,

sporzadzenie i ewidencja list ptac od $wiadczen z ZFSS dla pracownikow
sporzgdzenie informacji miesi¢cznych i rocznych do PFRON

rozliczanie czasu pracy

sporzgdzanie dokumentéw zgloszeniowych i rozliczeniowych do ZUS, oraz ich
przesylanie za pomocg programu Platnik

obstuga Pracowniczych Planow Kapitatowych

wystawianie zaswiadczen RP-7 do celow emerytalno - rentowych

sporzadzenie sprawozdan do GUS
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sporzadzenie i ewidencja rocznych rozliczen podatkowych dla pracownikow
( PIT -11, PIT_40, PIT-8AR itp.)

Wspoldziatanie z réznymi komérkami organizacyjnymi w zakresie spraw
pracowniczych, udzielanie porad z zakresu prawa pracy, w tym biezgca obsluga i
odpowiadanie na zapytania pracownikéw zwigzane ze stosunkiem pracy.
Opracowywanie wersji roboczych regulaminéw, instrukcji, procedur, wzorow
oswiadczen, rejestrow ( zgodnie z zakresem czynnosci)

Wymiar czasu pracy:
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1 etat

Adres Urzedu:

Powiat Warszawski Zachodni
05-850 Ozarow Mazowiecki
Ul. Poznanska 129/133

Miejsce wykonywania pracy:

Dom Pomocy Spolecznej w Bramkach
Im. Ks. Kardynata Jozefa Glempa
05-870 Blonie, ul. Polnocna 18

Wykaz dokumentow, ktore powinna zawieraé oferta:
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list motywacyjny

kopie $wiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie
o zatrudnieniu, zawierajace okres zatrudnienia, w przypadku pozostawania w
stosunku pracy

kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztalcenie:

podpisane odrgcznie o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie:

podpisane odrecznie o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosei prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych:

podpisane odrgcznie o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane o oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe;

Kwestionariusz osobowy (wzor w zalaczeniu do ogloszenia).

Zgoda kandydata na przetwarzanie danych osobowych w procesie rekrutacji (
klauzula zgody oraz klauzula informacyjna do pobrania w zataczniku)

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

R S

S\ WD

. List motywacyjny.

. Kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie.

. Kopie dokumentow potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe.

. Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych.

. Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popelnione umyslnie.

. Klauzula zgody na przetwarzanie danych osobowych w procesie rekrutacji oraz

klauzula informacyjna (w zalaczeniu do ogloszenia).
7. Kwestionariusz osobowy (wzér w zalgczeniu do ogloszenia).



9.

10.

11.

Termin skladania dokumentéw:

Dokumenty nalezy ztozy¢ do 13 lipca 2023 r.
Decyduje data wplywu oferty do urzedu.

Miejsce skladania dokumentow
Dom Pomocy Spotecznej w Bramkach
ul. P6inocna 18, 05-870 Bramki

Oferty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie:
- za posrednictwem poczty.
- do Sekretariatu , z adnotacja :
.Konkurs na stanowisko Inspektor ds. kadr i plac .,

Oferty otrzymane po terminie nie bgdg rozpatrywane (decyduje data wptywu do DPS).
Osoby zakwalifikowane do dalszego etapu naboru zostang powiadomione

Inne informacje:
Pracownikom oferujemy:

» dodatek za wystuge lat (powyzej 5 lat) od 5 do 20% wynagrodzenia w
zaleznosci od udokumentowanego stazu pracy,

» .trzynaste” wynagrodzenie,

» bogaty i réznorodny pakiet socjalny (np. dofinansowanie do wypoczynku dla
pracownika i jego/jej dzieci, niskooprocentowane pozyczki z ZFSS, wsparcie
finansowe w trudnych sytuacjach), .

» mozliwos¢ przystapienia do grupowego ubezpieczenia,

mozliwos¢ korzystania z Pracowniczej Kasy Oszczednos$ciowo-Pozyczkowe;,
» dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych do pracy przy komputerze
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Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod telefonem: 0-22/725-60-66

<eweryn Chruscinski



