Nasiegniewo 14 marca 2025 r.

Dyrektor Placowki Opiekunczo -Wychowawczej ,,Zacisze” w Nasiegniewie oglasza
nabor na wolne stanowisko urzednicze referent do spraw kadr i ptac w Placowkach
Opiekunczo — Wychowawczych ,,Zacisze” i ,,Zakatek” z siedziba w Nasiegniewie

1. Nazwa i adres jednostki: Placowka Opiekunczo — Wychowawcza ,,Zacisze” w
Nasiegniewie, Nasiegniewo 87B 87-811 Fabianki

2. OkreSlenie stanowiska: referent do spraw kadr i ptac w Placowce Opiekunczo —
Wychowawczej ,,Zacisze” w Nasiegniewie” ;

3. Wymagania niezb¢dne kandydata:

1) posiada obywatelstwo polskie,
2) ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

3) posiada znajomoéé jezyka polskiego w mowie i piémie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow pracownika administracyjnego,

4) nie jest i nie byla pozbawiona wladzy rodzicielskiej oraz wladza rodzicielska nie jest jej
ograniczona ani zawieszona,

5) wypelnia obowiazek alimentacyjny - w przypadku gdy taki obowiazek w stosunku do
niej wynika z tytutu egzekucyjnego,

6) nie figuruje w bazie danych Rejestru Sprawcow Przestepstw na Tle Seksualnym z
dostgpem ograniczonym,

7) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe,

8) posiada wyksztatcenie wyzsze
9) posiada minimum roczne do$wiadczenie w pracy

4. Wymagania dodatkowe kandydata podlegajace ocenie:

1) znajomos¢ przepisOw prawa m.in.:
- ustawa z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodek Pracy (Opracowano na podstawie: t.j. Dz.
U.z 2025r. poz. 277.)
- ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (na podstawie t.j.
Dz. U.z2024 r. poz. 1135.)
- ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998r. o systemie ubezpieczen spotecznych (t.j. Dz. U.
z 2024 r. poz. 497, 863, 1243, 1615..)
- ustawa z dnia 4 marca 1994r. o zaktadowym funduszu §wiadczen socjalnych (t.j. Dz.
U.z 2024 r. poz. 288.)
- ustawa z dnia 10 pazdziernika o minimalnym wynagrodzeniu za pracg (t.j. Dz. U. z
2024 r. poz. 1773.)
- Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 roku w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzgdowych (Dz.U. z 2024 poz. 1638),

2) samodzielnos¢, rzetelnos¢ i dobra organizacja pracy;

3) dobra znajomo$¢ pakietu MS Office, w tym programu Exel;



4)
5)
6)

odpornos¢ na stres;
umiejetnos¢ pracy w zespole;
wysoka kultura osobista;

5. Zakres zadan realizowanych na stanowisku:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

prowadzenie pelnej dokumentacji kadrowo — ptacowej;

naliczanie wynagrodzenia i listy ptac;

sporzadzanie umow o pracg;

rozliczanie czasu pracy, urlopéw i zwolnien lekarskich;

przygotowanie  deklaracji ZUS, PIT, GUS 1 sporzadzanie raportow
kadrowo — ptacowych;

administrowanie PPK;

sporzadzanie dokumentow pracownikéw do ktorych wystawiania zobowigzany jest
pracodawca;

wykonywanie polecen przetozonego.

6. Informacje o warunkach pracy na ogloszonym stanowisku:

1)

2)
3)

umowa o prace moze zosta¢ zawarta na czas okre$lony (6 miesiecy), badz na czas
nieokre§lony pod warunkiem spetnienia oczekiwan pracodawcy oraz art. 16 ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych;

wymiar czasu pracy — pelny etat;

miejsce pracy — Placowka Opiekunczo — Wychowawcza ,,Zacisze” w Nasiegniewie.

7. Wymagane dokumenty:

1) CV;

2) List motywacyjny;

3) Kserokopia dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie;

4) Kserokopia $wiadectw pracy;

5) Oswiadczenie kandydata o petnej 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 wypelianiu obowigzku alimentacyjnego — w przypadku, gdy taki
obowigzek w stosunku do niej wynika z tytulu egzekucyjnego;

9) Oswiadczenie kandydata o nie figurowaniu w bazie danych Rejestru Sprawcow
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.

8. Termin i miejsce skladania dokumentéw:
1) Osoby zainteresowane udzialem w naborze sktadaja komplet dokumentow



w zaklejonej kopercie, na adres: Placéwka Opiekuncczo — Wychowawcza ,,Zacisze”
w Nasiegniewie, Nasiegniewo 87B 87-811 Fabianki w terminie do dnia 26 marca
2025r. do godz. 12:00.

2) W przypadku dokumentéow wystanych poczta na ww. adres, o zachowaniu terminu
decyduje data wplywu oferty (nie data stempla pocztowego!)

3) Oferty, ktore wpltyng po wyzej wymienionym terminie, nie bedg rozpatrywane.

4) Ztozone dokumenty mogg by¢ odebrane przez kandydata w terminie do 3 miesiecy od
daty opublikowania informacji o wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publicznej. Po
tym terminie dokumenty nieodebrane zostang trwale zniszczone.

9. Z przebiegu przeprowadzonego postgpowania konkursowego kazdy kandydat otrzyma
informacj¢ o wyniku naboru.

10. Informacje o kandydatach, ktorzy zgloszg si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okre§lonym w ogloszeniu

0 naborze.

11. Dodatkowe informacje udzielane sg pod nr telefonu 880 702 216, w godzinach 7.00 -15.00

Marta Gawlinska

Dyrektor Placowki



