OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Nr ogloszenia: 02/2024

Dyrektor Domu Pomocy Spolecznej ,,Pod Sosnami” w Pultusku oglasza otwarty i konkurencyjny nabé6r
na wolne stanowisko urzednicze Domu Pomocy Spolecznej ,,Pod Sosnami” w Pultusku,
ul. Spacerowa 11, 06—100 Pultusk.

1. Stanowisko pracy: INSPEKTOR

2. Niezbedne wymagania od kandydatéw:

D

2)
3)

4)
3)
6)

obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 213 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych (Dz. U. 22024 r. poz. 1135);

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umysle przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

wyksztatcenie wyzsze;

co najmniej 3-letni staz pracy.

3. Dodatkowe wymagania od kandydatéw:

)

2)
3)

4)

znajomos¢ ustaw wraz z aktami wykonawczymi:

a) pomocy spolecznej,

b) o samorzadzie powiatowym,

¢) o pracownikach samorzgdowych,

d) Kodeks pracy,

e) o swiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa,
f) Kodeks postgpowania administracyjnego,

g) o dostepie do informacji publiczne;j,

h) o ochronie danych osobowych,

preferowany kurs specjalistyczny z zakresu kadr i ptac,

znajomos¢ obstugi komputera w zakresie:

a) systemu operacyjnego Windows,

b) aplikacji biurowych (Microsoft Office, Open Office),

predyspozycje osobowosciowe: odpornos¢ na stres, umiejetno$é dobrej organizacji wlasnej pracy
oraz pracy pod presja czasu, doktadnosé.

4. Zadania wykonywane na stanowisku:

)

2)
3)
4)

3)
6)
7)
8)

9)

Opracowywanie projektow regulaminu organizacyjnego, regulaminu wynagradzania, regulaminu pracy,
regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze,
regulaminu w sprawie szczegélowego przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego t¢ shuzbg, regulaminu okresowej oceny pracownikéw oraz ich nowelizacja.
Prowadzenie catoksztattu dokumentacji pracownikéw Domu w zakresie spraw osobowych
i pracowniczych oraz dokumentacji ptacowe;.

Obstuga programu Platnik, w tym rejestrowanie i wyrejestrowanie pracownikéw w ZUS.

Sporzadzanie list plac i naliczanie podatku dochodowego od o0séb fizycznych pracownikéw
oraz naliczanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne, a takze Fundusz Pracy, Fundusz Emerytur
Pomostowych i w ramach Pracowniczych Planow Kapitatowych.

Sporzadzanie list ptac zwigzanych z wyptata $wiadczen z funduszu socjalnego.

Prowadzenie petnej dokumentacji w zakresie wyptacanych $wiadczen z ubezpieczenia spolecznego.
Sporzadzanie zaswiadczen o wynagrodzeniu i zatrudnieniu oraz wystawianie zagwiadczeni o dochodach
pracownikow na zadanie osoby zainteresowane;.

Monitorowanie waznosci profilaktycznych badan lekarskich oraz przygotowywanie skierowan
na wstepne, okresowe i kontrolne badania lekarskie.

Monitorowanie (we wspétpracy ze specjalista ds. bezpieczenstwa i higieny pracy) waznosci szkolen
w zakresie BHP i p.poz.

10) Kontrola dyscypliny pracy, list obecnosci, ewidencja zwolnien lekarskich i wykorzystania urlopow




wypoczynkowych, w tym prowadzenie rocznych kart ewidencji obecnosci w pracy.
11) Prowadzenie spraw zwigzanych z doksztatcaniem i doskonaleniem zawodowym pracownikow.
12) Prowadzenie ewidencji i wydawanie delegacji stuzbowych.
13) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z praktykami studenckimi.
14) Prowadzenie dokumentacji w ramach wspotpracy z Powiatowym Urzgdem Pracy.
15) Prowadzenie i aktualizacja rejestrow osob zatrudnionych w Domu.
16) Przygotowywanie pism, wykazow, zestawien i sprawozdan na potrzeby Dziatu.
17) Prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracownikow w zakresie wiasciwym dla pracodawcy.
18) Dbanie o powierzony sprzet oraz wyposazenie znajdujace si¢ na terenie Domu.
19) Wiasciwe, terminowe i zgodne z obowiazujacymi przepisami wykonywanie powierzonych zadan.
20) Wykonywanie innych czynnosci wehodzacych w zakres wiasciwosci rzeczowej Dziatu zleconych przez
bezposredniego przelozonego.

5. Informacja o warunkach pracy:
1) Zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy.
2) Praca administracyjno-biurowa, stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze.

6. Informacja o zapewnieniu dost¢pnosci:

1) Budynek jest dostosowany dla 0s6b poruszajacych sie na wézkach inwalidzkich.

2) Dla 0séb niedowidzacych wywieszony na tablicy ogloszen tekst ogloszenia o naborze zostal powigkszony,
ogloszenie zamieszczone na stronie internetowej: https://bip.powiatpultuski.pl mozna odczyta¢ powigkszajac
litery.

7. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) CV;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie zawierajacy Kklauzulg
informacyjna/obowiazek informacyjny o przetwarzaniu danych osobowych;

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajace wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe;

5) kserokopie dokumentdéw potwierdzajace przebieg dotychczasowego zatrudnienia;

6) os$wiadczenie dotyczace wymagan, o ktérych mowa w punkcie 2 ogloszenia;

7) o$wiadczenie o stanie zdrowia niezbednym do pracy na stanowisku INSPEKTORA;

8) oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie przez Dom Pomocy Spolecznej ,,Pod Sosnami”
w Puttusku danych osobowych kandydata dla potrzeb realizacji procesu naboru o tresci: ,,Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb realizacji procesu naboru w trybie art. 6 ust. 1
lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie
o ochronie danych), Dz. U. UE . L. 2016.119.1 z dnia 4 maja 2016 r.”;

Pierwszenstwo zatrudnienia ma osoba z niepetnosprawnoscia, ktora spetni nastepujace warunki:

1) Osoba z niepelnosprawnoscia znajdzie si¢ w gronie pigciu najlepszych oséb wytonionych w wyniku
naboru na stanowisko urzednicze 1 przedstawionych kierownikowi jednostki celem zatrudnienia
wybranego kandydata. Kandydaci musza spelnia¢ wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu
wymagania dodatkowe.

2) Wskaznik zatrudnienia os6b z niepelnosprawnoscia w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia o naborze jest nizszy niz 6%.

Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa powyzej jest zobowigzany
do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnoscé.
Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowiazana do przedtozenia oryginatu aktualnego “Zapytania

o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego oraz orzeczenia lekarskiego o braku

przeciwskazan zdrowotnych do podjecia pracy na stanowisku Inspektora.

Wszelkie sporzadzone osobiscie przez kandydata dokumenty winny by¢ wlasnorecznie podpisane;

w przypadku skfadania kserokopii dokumentéw winny by¢ one potwierdzone przez kandydata za zgodnos¢

z oryginatem na kazdej stronie poprzez zamieszczenie klauzuli ,,za zgodno$¢ z oryginatem” i ztozenie podpisu.

Niekompletne (w tym ich brak), nieprawidlowo sporzadzone lub nie podpisane dokumenty, jak
réwniez nie poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem kserokopie dokumentéw beda
skutkowaly odrzuceniem oferty jako nie spetniajacej wymagan formalnych.



7. Termin i miejsce skladania dokumentow:
Oferty nalezy sktadaé w zamknigtych kopertach z podanym imieniem, nazwiskiem i danymi kontaktowymi
kandydata oraz dopiskiem ,,Nabé6r 02/2024”:
- w sekretariacie Domu Pomocy Spotecznej ,.,Pod Sosnami” w Pultusku, ul. Spacerowa 11;
- naadres: Dom Pomocy Spofecznej ,,Pod Sosnami” w Pultusku, ul. Spacerowa 11, 06—100 Puttusk
w terminie nie krétszym niz 10 dni od daty ukazania si¢ ogtoszenia tj. do 16 grudnia 2024 r. do godz. 16.00.
O zachowaniu terminu decyduje data i godzina wplywu oferty na sekretariat Domu Pomocy Spotecznej
,»Pod Sosnami” w Puttusku.

Ogloszenie o naborze jest opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego
w Pultusku www.bip.powiatpultuski.pl, Biuletynie Informacji Publicznej Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Puttusku www.peprpultusk.bip.gov.pl oraz na tablicy ogloszen Domu Pomocy Spotecznej
,»Pod Sosnami” w Puttusku ul. Spacerowa 11, 06-100 Puttusk.

O terminie i miejscu przeprowadzenia naboru kandydaci, ktérzy spetnia wymagania formalne, zostana
powiadomieni indywidualnie.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogloszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych byl nizszy niz 6%.

Puttusk, 05.12.2024 r.

Dyrektor
Domu Pomocy Spoteczne;j
»Pod Sosnamji? w Puttusku

mgr Marta Laszczych
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