Gniezno, dnia 24.03.2026 r.

DYREKTOR DOMU POMOCY SPOLECZNEJ OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Podinspektor/Podinspektorka ds. kadr i ptac
w Domu Pomocy Spotecznej im. Malzonkéw Terakowskich
ul. Wrzesinska 21, 62-200 Gniezno

WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM PRACY — NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: Srednie lub wyzsze

Doswiadczenie 3 letnie do$wiadczenie - Wyksztalcenie Srednie lub
zawodowe: Wyksztalcenie wyzsze

Wiedza: Znajomosc:

e Kodeksu pracy.

e Ustawy o pracownikach samorzadowych.

e Rozporzadzenie w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych.

e przepisow w zakresie ubezpieczen spotecznych,

e Ustawy o podatku dochodowym od 0sob fizycznych,

e Ustawy o ochronie danych osobowych

e Ustawy o finansach publicznych,

e Przepisami BHP i p/poz.

Inne umiejetnosci: e umiej¢tnosé obstugi komputera i urzadzen biurowych
(drukarek. kserokopiarek, skanerow itp.):

e biegla znajomos¢ obstugi komputerowego oprogramowania
biurowego (Word. Excel),

e predyspozycje do pracy zespotowej:

e umiejetnosé redagowania pism urzedowych,

e stosowanie przepisow prawa, analityczne myslenie,

e konstruktywne rozwigzywanie problemow.

e samodzielnos¢ w organizowaniu i planowaniu wlasnych
dzialan oraz umiej¢tnos¢ pracy w zespole:

o dyspozycyjnosé, komunikatywnosé. odpowiedzialnosc.
zdyscyplinowanie, kreatywno$¢, sumiennosé. odpornosé na
stres:

e umiejetnosci interpersonalne.

Wymogi zatrudnienia

posiadanie obywatelstwa polskiego / posiadanie obywatelstwa
Wyl nikajqcc_e Z ustawy polskiego lub innego panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej
o pracownikach lub innego panstwa, ktérego obywatelom, na podstawie uméw
samorzgdowych: ; - A

mi¢dzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego,
przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, jezeli posiadaja znajomosé jezyka
polskiego potwierdzong dokumentem okre§lonym w przepisach
o stuzbie cywilnej *



e pelna zdolnos¢ do czynnosei prawnych; korzystanie z peni praw

publicznych:

¢ brak prawomocnego wyroku sgdu za umysine przestepstwo
§cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo
skarbowe;

e nieposzlakowana opinia

WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM PRACY — DODATKOWE

Wyksztatcenie:

Doswiadczenie
zawodowe:

Inne umiejgtnosci:
Zakres zadan

wykonywanych na
stanowisku:

Warunki pracy na
danym stanowisku:

Wyksztalcenie wyzsze, kierunki: administracja, kadry i place,
zarzadzanie zasobami ludzkimi
Ukonczenie kursu specjalista ds. wynagrodzen i kadr

co najmniej 6 miesieczny staz pracy w administracji publicznej

znajomos¢ programu PLATNIK oraz QNT Kadry i Place

1) kompleksowe prowadzenie akt osobowych,

2) sporzadzanie wszelkich uméw o prace, $wiadectw pracy.
zaswiadczen 1 innych dokumentow dotyczacych zatrudniania
i wynagrodzen pracownikéw, do ktorych wydawania
pracodawca zobowigzany jest przepisami prawa,

3) ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji
z tym zwigzanej (karty urlopowe. plany urlopowe,
ekwiwalent za urlop).

4) wspolpraca ze specjalista ds. BHP w sprawach: biezacej

kontroli  terminowej  realizacji  badan  lekarskich
pracownikow, nadzoru nad dopuszczeniem pracownika do
pracy.

5) sporzadzanie  list  plac,  naliczanie = wynagrodzen
pracownikow,

6) sporzadzanie  dokumentoéw  stanowigcych  podstawe
wykonania przelewow skladek ZUS.

7) sporzadzanie sprawozdan w  zakresie  dotyczacym
zatrudnienia pracownikéw, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i terminami,

8) wykonywanie innych czynnosci oraz polecen stuzbowych
zleconych przez przetozonych.

9) sprawozdawczos$¢ i analiza kadrowa na potrzeby wewngtrzne
oraz GUS 1 CAS,

10) prowadzenie ubezpieczeni grupowych,

11) przygotowywanie przelewow bankowych,

12) sprawdzanie kart drogowych.

13) prowadzenie kartotek za utrzymanie Mieszkancdw, kontrola
terminowosci  odptatnosci  oraz  sporzadzanie  oplat
zastepczych.

e praca w pelnym wymiarze czasu pracy,



» zatrudnienie na podstawie umowy 0 praceg, pierwsza umowa
na czas okreslony na okres 3 miesigcy

e praca przy monitorze komputerowym co najmniej 4 godziny
dziennie

® wynagrodzenie miesigczne:
- zasadnicze w wysokosci od 5 030,00 zt do 6 500,00 zt
brutto
- dodatek za wysluge lat, wyplacany zgodnie z art. 38
pkt. | ustawy o pracownikach samorzadowych
- dodatek motywacyjny w wysokosci 1 000.00 zt brutto do
31,12.2027 .

e praca w godzinach 7:00-15:00

e Miejsce wykonywania pracy: Dom Pomocy Spotecznej im.
Malzonkow Terakowskich, ul. Wrzesinska 21, 62-200 Gniezno

W lutym 2026 r. wskaznik zatrudnienia o0sob niepelnosprawnych w Domu Pomocy
Spotecznej im. Malzonkéw Terakowskich w Gnieznie, w rozumieniu przepisdow o

rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, jest nizszy

niz 6 %.

Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu (o ile znajduje
si¢ w gronie pi¢ciu najlepszych kandydatow zgodnie z zapisami Regulaininu naboru
obowigzujacego w DPS Gniezno) jest obowiazany do zlozenia wraz z dokumentami
kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos$¢. Nie dotyezy kierowniczych

stanowisk urzedniczych.

Wymagane
dokumenty:

CV - opatrzone wlasnorgcznym podpisem oraz  numerem
telefonu kontaktowego lub adresem e-mailem:

Kwestionariusz osobowy:

kserokopia dokumentu potwierdzajacego wymagane
wyksztalcenie:

kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczen dokumentujgcych
wymagany staz pracy:

kserokopia dokumentu potwierdzajacego znajomos$¢ jezyka
polskiego — dotyczy o0so6b nieposiadajacych obywatelstwa
polskiego:

kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelosprawnosé —
dotyczy 0s6b niepetnosprawnych;

oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych;

oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych;
oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sgdu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe:

oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego, (z
zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych);

os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych, innych niz wymienione w art.22' § 1 ustawy
kodeks pracy dotaczonych z jego inicjatywy.



TERMIN [ MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW

Wymagane dokumenty nalezy sktadac w zapieczetowanej kopercie w terminie do dnia 03 04.2026
r. z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na wolne stanowisko pracy — Podinspektor/Podinspektorka ds.
kadr i plac w Domu Pomocy Spoleczne] im. Matzonkéw Terakowskich w Gnieznie ".

Aplikacje nalezy zlozy¢ w siedzibiec Domu Pomocy Spotecznej im. Matzonkow
Terakowskich w Gnieznie przy ul. Wrzesifiskiej 21 lub przesfa¢ poczty na adres Domu
Pomocy Spofecznej im. Matzonkow Terakowskich ul. Wrzesinska 21, 62-200 Gniezno.
Zgtoszenia kandydatow zlozone po terminie lub niekompletne nie bedg brane pod uwagg w
postepowaniu rekrutacyjnym.

Kandydatow spetniajacych wymogi formalne, informuje si¢ mailowo lub telefonicznie (w
przypadku braku adresu e-mail) o terminie, czasie i miejscu przeprowadzenia kolejnego etapu
naboru.

INFORMACJE DODATKOWE

1) beda przetwarzane w celu rekrutacji na stanowisko urzednicze. na podstawie art.6 ust.l
rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady UE z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie
ochrony danych osobowych o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w prawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE:

2) nie bgda udostepniane innym odbiorcom;

3) nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany diuzej niz 3 miesigce od zakonczenia
procesu rekrutacji.

Zatwierdzam
24.03.2026 r.




