Dyrektor Placowki Opiekunczo -Wychowawczej ,,Zacisze” w Nasiegniewie oglasza
nabor na stanowisko pracownika administracyjnego w Placéwkach Opiekunczo —

Wychowawczych ,,Zacisze” i ,,Zakatek” z siedziba w Nasiegniewie.

Forma zatrudnienie:

Umowa o prace

Wymiar czasu pracy:

Pelen etat

Wymagania niezbe¢dne:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

posiada obywatelstwo polskie,
ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie 1 pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkoéw pracownika administracyjnego,

nie jest i nie byla pozbawiona wtadzy rodzicielskiej oraz wtadza rodzicielska nie jest jej
ograniczona ani zawieszona,

wypelnia obowigzek alimentacyjny - w przypadku gdy taki obowigzek w stosunku do
niej wynika z tytutu egzekucyjnego,

nie figuruje w bazie danych Rejestru Sprawcow Przestepstw na Tle Seksualnym z
dostepem ograniczonym,

nie byla skazana prawomocnym wyrokiem za umyS$lne przestgpstwo lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

posiada wyksztatcenie co najmniej $rednie.

Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

znajomosc¢ przepisOw prawa m.in.:

- ustawa z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodek Pracy (Opracowano na podstawie: t.j. Dz.
U. z 2023 r. poz. 1465)

- ustawa z dnia 21 listopada 2008r. 0 pracownikach samorzadowych (na podstawie: t.j.
Dz. U. z 2022 r. poz. 530.)

- ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998r. 0 systemie ubezpieczen spotecznych (t.j. Dz. U.
z 2023 r. poz. 1230, 1429, 1672, 1941.)

- ustawa z dnia 4 marca 1994r. o zaktadowym funduszu §wiadczen socjalnych (t.j. Dz.
U. z 2023 r. poz. 998, 1586)

- ustawa z dnia 10 pazdziernika o minimalnym wynagrodzeniu za prace (t.j. z 2020 r.
poz. 2207, z 2023 r. poz. 1667.)

- Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 roku w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz.U. z 2021 poz. 1960 z p6z. zm),
samodzielnos¢, rzetelno$¢ i dobra organizacja pracy;

odpornos$¢ na stres;

umiejetnos$¢ pracy w zespole;

wysoka kultura osobista;

mile widziane doswiadczenie w pracy administracyjno — kadrowej;



Zakres wykonywanych zadan m.in.:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

prowadzenie akt osobowych pracownikow;

sporzadzanie uméw o prace;

sporzadzanie dokumentéw pracownikéw do ktdrych wystawiania zobowigzany jest
pracodawca;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z urlopami pracownikoéw;

sporzadzanie i przesytanie niezbednej dokumentacji do ZUS;

wykonywanie polecen przetozonego.

Wymagane dokumenty:

1) Cv,

2) List motywacyjny;

3) Kserokopia dokumentoéw potwierdzajgcych wyksztalcenie;

4) Kserokopia $wiadectw pracy;

5) Oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnej i korzystania z petni
praw publicznych;

6) Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione z winy umyslnej lub umys$lne
przestepstwo skarbowe;

7) Oswiadczenie potwierdzajace fakt, iz osoba nie jest i nie byla pozbawiona wiadzy
rodzicielskiej oraz wladza rodzicielska nie jest jej ograniczona ani zawieszona;

8) Oswiadczenie o wypelnianiu obowigzku alimentacyjnego — W przypadku, gdy taki
obowigzek w stosunku do niej wynika z tytutu egzekucyjnego;

9) Oswiadczenie kandydata o nie figurowaniu w bazie danych Rejestru Sprawcoéw
Przestepstw na Tle Seksualnym;

10) Kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje

1 umiejetnosci, tj. certyfikaty, zaswiadczenia o ukonczonych kursach i szkoleniach,
referencje z poprzednich miejsc pracy — o ile dotyczy.

Miejsce skladania dokumentow:

Starostwo Powiatowe we Wtoctawku, ul. Cyganka 28, z dop. na kopercie ,,Nabor na
stanowisko pracownika administracyjnego w Placowce Opiekunczo - Wychowawczej w
Nasiegniewie” — do Sekretariatu Starosty, pokdj nr 35, w terminie do dnia 02 lutego 2024r.
do godziny 14.00.



