Kierownik Powiatowego Srodowiskowego Domu Samopomocy w KoS$cianie
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy

SPECJALISTA DS. KADR I PLAC

I. Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie

2. Petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysSlne przestgpstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

4. Nieposzlakowana opinia

5. Wyksztatcenie: wyzsze lub $rednie

6. Wymagany profil wyksztatcenia : ekonomiczny lub administracyjny

7. Staz pracy: dla kandydatow ze $rednim wyksztalceniem wymagany staz pracy wynosi
3 lata

II. Wymagania dodatkowe:
1. Znajomo$¢ przepisOw prawa:
- znajomos$¢ kodeksu pracy, ustawy o pracownikach samorzagdowych
-znajomos¢ przepisoOw o zakladowym funduszu §wiadczen socjalnych
-znajomos¢ przepiséw dotyczacych ubezpieczen spotecznych
-znajomos¢ przepiséw dotyczacych Pracowniczych Planow Kapitatowych
-znajomos¢ przepiséw dotyczacych podatkéw od osoéb fizycznych
2. Gotowo$¢ do podnoszenia kwalifikacji
3. Predyspozycje osobowosciowe: komunikatywnos$¢, rzetelnos$¢, doktadnos¢ sumiennose,
dobra organizacja pracy, terminowos$¢, odpornos¢ na stres, umiejetnos$¢ pracy w zespole,
wysoka kultura osobista
4. Umiejetnosci:
- obstuga urzadzen biurowych,
- znajomos¢ obstugi pakietu Office(Word, Exel),
- obstuga programu Ptatnik,
- obstuga aplikacji Kadry i Ptace Vulcan

I1I. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie wymaganej przepisami dokumentacji pracowniczej

2. Przygotowanie dokumentow zwigzanych z nawigzaniem, przebiegiem 1 ustaniem
stosunku pracy

3. Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z nawigzaniem i przebiegiem umow cywilno-
prawnych (umowy zlecenia)

4. Kontrola terminowo$ci wykonywania badan w zakresie medycyny pracy pracownikdéw
1 kandydatoéw do pracy, przygotowanie skierowan na badania

5. Kontrola terminowosci szkolen pracownikow w zakresie BHP, Ppoz i udzielanie
pierwszej pomocy

6. Kontrola przyznawania srodkow ochrony BHP pracownikom wg Regulaminu Pracy



IV.

7. Przygotowywanie wewnetrznych aktow prawnych w zakresie prowadzonych spraw

(min. Regulaminy Pracy, Regulamin wynagradzania Regulamin Zakladowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych)

8. Obstuga ZUS PUE
9. Obstuga aplikacji Ptace Vulcan, Kadry Vulcan

10.
11.

12.
13.
14.
15.

16.

17.
18.

19.
20.

21.
22.
23.
24.
25.
26.

27.

28.

Sporzadzanie list ptac wyptat wynagrodzen i1 innych naleznosci ze stosunku pracy
Kompletowanie obowigzujacej dokumentacji 1 rozliczanie zasitkow z ubezpieczenia
spotecznego zgodnie z obowigzujacymi przepisami

Dokonywanie potragcen z wynagrodzen zgodnie z obowigzujacymi przepisami
Prowadzenie kart wynagrodzen pracownikoéw

Prowadzenie kart zasitkowych pracownikow

Przygotowanie przelewow i przekazywanie wynagrodzen oraz innych nalezno$ci ze
stosunku pracy na rachunki bankowe pracownikow

Prowadzenie kompleksowej obstugi programu Ptatnik w zakresie realizowanych zadan.
Sporzadzanie 1 przesylanie droga elektroniczng wszelkich  dokumentow
rozliczeniowych, deklaracji, raportow do ZUS dotyczacych rozliczania skladek na
ubezpieczenie spoteczne oraz zdrowotne pracownikow i zleceniobiorcow

Naliczanie podatku dochodowego od dochodéw pracownikow uzyskanych z tytulu
zatrudnienia oraz dochodow os6b uzyskanych z tytulu uméw cywilnoprawnych
Przygotowanie przelewow sktadek i nalezno$ci na rzecz ZUS i Urzedu Skarbowego
Sporzadzanie raportéw RMUA

Dokonywanie rocznego rozliczania podatkowego kazdego pracownika i zleceniobiorcy,
sporzadzanie wtasciwego formularza PIT i przestanie go droga elektroniczng do Urzedu
Skarbowego

Wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu

Obstuga Pracowniczych Planéw Kapitatowych

Obstuga grupowych ubezpieczen na zycie

Przygotowanie analiz finansowych i1 zestawien na potrzeby ksiggowos$ci 1 organu
prowadzacego

Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych zatrudniania 1 wynagradzania dla organu
prowadzacego oraz GUS

Przygotowanie 1 przekazanie do archiwum zaktadowego akt prowadzonych spraw
zgodnie z obowigzujaca instrukcja kancelaryjng

Prowadzenie ewidencji czasu pracy, zwolnien lekarskich oraz rozliczanie pracownikow
z wykorzystanych dni urlopu wypoczynkowego oraz innych przerw w wykonywaniu
pracy w tym urlopdw okolicznosciowych, wychowawczych czy stosownie
do przepisow Kodeksu Pracy

Prowadzenie spraw zwigzanych z Zakladowym Funduszem Socjalnym

Informacja o warunkach pracy:

1.

2.
3.
4.

Praca w niepelnym wymiarze czasu pracy — % etatu

Praca przy komputerze ponizej 4 godzin

Wyposazenie stanowiska pracy: komputer, urzagdzenia biurowe

Fizyczne warunki pracy: praca w pomieszczeniach biurowych zlokalizowanych na
parterze w Powiatowym Srodowiskowym Domu Samopomocy w Koscianie,



ul. Gostynska 52, budynek przystosowany dla o0sob z niepelnosprawnosciami
ruchowymi, praca w pozycji siedzacej, wymagajaca dtugotrwatej koncentracji uwagi

5. Uciazliwosci fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania czynnos$ci: wymuszona
pozycja ciala, stale obcigzenie wzroku

V. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajgcym datg upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0sO0b niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej
1 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

VI. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV zdoktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j;

3) kwestionariusz osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania w zakresie wyksztalcenia,

5) kopie dokumentoéw potwierdzajacych spelnienie wymagania w zakresie doswiadczenia
zawodowego/stazu pracy,

6) kopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejgtnosci (np.
o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.),

7) os$wiadczenie potwierdzajace nieposzlakowang opini¢,

8) os$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z petlni praw
publicznych,

9) os$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umys$lne przestgpstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

10) oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim,

11) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnoscé™*

* w przypadku osoby niepelnosprawnej, ktora zamierza skorzysta¢ z uprawnienia
wynikajgcego z art. 13a ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych

VII. Terminy i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne z dopiskiem ,,Nabor na wolne stanowisko specjalisty ds.
kadr i ptac” nalezy sktada¢ w formie pisemnej w zaklejonych kopertach w siedzibie jednostki
lub przesta¢ na adres: Powiatowy Srodowiskowy Dom Samopomocy w Koscianie, ul.
Gostynska 52, 64-000 Koscian, do dnia 20 sierpnia 2026 r. do godziny 14:00 (o zachowaniu
terminu decyduje data wptywu oferty lub data ztozenia).

VIII. Dane osobowe — klauzula informacyjna:

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania
wymaganych danych osobowych nie bedzie mozliwy udzial w naborze.



1. Administrator danych i kontakt do niego:

Powiatowy Srodowiskowy Dom Samopomocy w Koscianie reprezentowane przez

Kierownika jednostki z siedzibq w Koscianie przy ul. Gostynskiej 52, 64-000 Koscian

Kontakt do inspektora ochrony danych: iod@psdskoscian.pl

3. Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy

w Powiatowym Srodowiskowym Domu Samopomocy w KoScianie.

4. Informacje o odbiorcach danych: osoby przeprowadzajgce proces rekrutacji

w jednostce.

5. Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na
stanowisko pracy w Powiatowym Srodowiskowym Domu Samopomocy w Koscianie

(z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktorych Kierownik ma mozliwosé wyboru kolejnego

wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia

tego samego stanowiska).
6. Uprawnienia:

a) prawo Zgdania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania tych danych, a takze prawo do przeniesienia danych, Zgdanie w tej
sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy administratora danych, podany
powyzej,

b) prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.

7. Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22! Kodeksu pracy (Dz. U. z 2023 r. poz.

1465 ze zm.) oraz art. 11 i nast. ustawy o pracownikach samorzqgdowych (Dz. U. z 2024

r. poz. 1135) wzw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO.

8. Inne informacje: podane dane nie beda podstawg do zautomatyzowanego
podejmowania decyzji; nie beda tez profilowane.

Powiatowy Srodowiskowy Dom Samopomocy w Koscianie jest pracodawca rownych szans
1 wszystkie aplikacje s3 rozwazane z réwng uwagg bez wzgledu na pleé, wiek,
niepetnosprawnos¢, ras¢, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie
chroniona.

Data ogtoszenia: 28.07.2026 r. Kierownik

Powiatowego Srodowiskowego
Domu Samopomocy w Koscianie

Ki nga Elektronicznie
. podpisany przez
Pon 1zy- Kinga Ponizy-Sieracka

. Data: 2026.07.28
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