Flucdwka Opiekunczo-Wychowaweza
ul. Zacisze 2, 78-120 Goscino
tel. 947136270

6711860817 REGON 528107835 Goscino, dnia 11 sierpnia 2025r.

N

D.111.1.2025

PLACOWKA OPIEKUNCZO-WYCHOWAWCZA
UL. ZACISZE 2
78-120 GOSCINO
oglasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze:

Referent ds. administracji oraz kadr i plac

data zatrudnienia 01.10.2025 r.

1) Wymagania niezbedne:

1.
2.

obywatelstwo polskie;

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;

posiadanie nieposzlakowanej opinii;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysSlne przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na w/w stanowisku;
wyksztatcenie: srednie lub wyzsze, kierunki: administracja, kadry, place, zarzadzanie
zasobami ludzkimi,

2) Wymagania dodatkowe:

1.

ol ol Sl

znajomos¢ ustaw i przepisdOw wykonawczych w zakresie:

a) ustawy Kodeks pracy,

b) ustawy o pracownikach samorzadowych,

¢) ustawy o ochronie danych osobowych,

d) ustawa o systemie pieczy zastepczej

e) ubezpieczen spolecznych, znajomos¢ przepisow podatkowych (w tym sporzadzania
dokumentow PIT),

f) umiejetnos$¢ sporzadzania list ptac (w tym naliczanie zasitkow z ubezpieczenia
spolecznego),

dobra znajomos$¢ obstugi komputera w zakresie Microsoft Office,

znajomos$¢ obstugi programu ,,Platnik™,

znajomos¢ programu kadrowo-ptacowego ,,Vulcan”

co najmniej roczne doswiadczenie zawodowe w pracy w jednostkach samorzadu

terytorialnego,

3) Zakres obowiazkow:

1.
2.

o th = 1)

Sporzadzanie list ptac,

Sporzadzanie list innych wyptat zwigzanych z dziatalnoscig placowki (m.in. $wiadczenia
socjalne),

Sporzadzanie przelewdw na konta osobiste pracownikow,

Wydawanie zaswiadczen dotyczacych wynagrodzen pracownikow,

Rozliczanie rachunkéw z tytutu umoéw zlecen i umow o dzieto,

Prowadzenie rozliczen sktadek ZUS oraz innych $wiadczen i deklaracji rozliczeniowych
dla ZUS,



10.
11.
12.
13.

14.

15.
16.
17.

18.

19.

20

21

Sporzadzanie rocznych rozliczen podatkowych PIT,

Zalatwianie interesantéw i innych spraw wynikajacych z pelnienia obowigzkow
pracownika ds. kadr i plac,

Przygotowanie i prowadzenie dokumentacji kadrowej pracownikow,

Kompletowanie i przekazywanie do wiasciwych oddziatow ZUS dokumentow
pracownikow,

Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych spraw kadrowych,

Przygotowanie projektow uchwal, decyzji, pism i innych dokumentéw z zakresu swoich
zadan,

Wykonywanie prac biurowych, w tym kompletowanie dokumentacji, porzadkowanie i
segregowanie dokumentacji,

Wykonywanie czynnosci wspierajacych obieg dokumentéw wewnatrz instytucji
zgodnie z obowigzujacymi procedurami i instrukcjami,

Przygotowanie projektow pism, umoéw i korespondencji,
Wprowadzanie danych do systemu komputerowego,

Obstuga korespondencji: Przyjmowanie, rejestrowanie i wysylanie korespondenci,
zaréwno tradycyjnej, jak i elektroniczne;j,

Prowadzenie dokumentacji: Tworzenie, segregowanie, archiwizowanie i niszczenie
dokumentow firmowych,

Obstuga urzadzen biurowych: Drukarki, skanery, kserokopiarki, faksy, komputery,
projektory,

. Kontakt z innymi podmiotami : Udzielanie informacji, obstuga telefoniczna,
korespondencja,

. Zamawianie materiatdéw biurowych, dbanie o stan techniczny urzadzen.

4) Warunku pracy:

1.
2.

praca biurowa przy komputerze w budynku bez windy przy ul. Zacisze 2 w Goscinie,
praca biurowa — w pelnym wymiarze czasu pracy godzinach 7:30-15:30.

5) Informuje si¢, z¢ w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia
wskaznik zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych w Placowce Opiekuniczo Wychowawczej, w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu 0s6b
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

6) Wymagane dokumenty:

1.

B

o$wiadczenie dotyczace danych osobowych osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

list motywacyjny,

o$wiadczenie — zgoda na przetwarzanie danych osobowych,

o$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,

o$wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego
i umyslne przestepstwo skarbowe,

odpis lub kopia dokumentu poswiadczajgcego wyksztalcenie (dyplom, za$wiadczenie
o stanie odbytych studiow),

kopie dokumentéw poswiadczajacych staz pracy,

kopie zaswiadczen o ukoficzonych kursach, szkoleniach.

TERMIN I MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH



Wymagane  dokumenty  nalezy  sklada¢  osobiscie =~ w  Placowce lub  poczta
na adres Placowka Opiekunczo-Wychowawcza w Goscinie, 78-120 Goscino, ul. Zacisze 2 w
terminie do dnia 25 sierpnia 2025 r. do godz. 13.00 w kopercie z dopiskiem: “Dotyczy naboru na
wolne stanowisko Referent ds. administracji oraz kadr i plac - PLACOWKA
OPIEKUNCZO-WYCHOWAWCZA”.

W przypadku sktadania dokumentéw za posredmctwem poczty decyduje data ich wp}ywu
do Placowki. Dokumenty, ktore wptyna po wyzej okreslonym terminie oraz beda niekompletne, nie
beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Placowki: https://powkolobrzeg.finn.pl/ .

POSTEPOWANIE KWALIFIKACYJNE

1. Na podstawie ztozonych dokumentow aplikacyjnych, Dyrektor Placowki, dokona
poréwnania danych w nich zawartych z wymaganiami formalnymi okreslonymi w
ogloszeniu.

2. Zakwalifikowani kandydaci zostang poinformowani o terminie przeprowadzenia koncowego
postepowania kwalifikacyjnego.

3. Koficowe postepowanie kwalifikacyjne obejmowac bedzie rozmowe kwalifikacyjng.

4. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe] Biuletynu
Informacji Publicznej Placéwki: https:/powkolobrzeg.finn.pl/ do 25 wrzesnia 2025 r.

INNE INFORMACJE

Dodatkowych informacji udziela Pani Ewa Paska-Koschel — za-c dyrektor Placowki, tel. 94-713-
62-70.
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