zal. Nr 1 do Zarzadzenia nr 16/2026
Dyrektora DPS w Rudzie Rézanieckiej
z dnia 03.11.2026r.

DYREKTOR DOMU POMOCY SPOLECZNEJ
W RUDZIE ROZANIECKIEJ
OGLASZA NABOR
NA URZEDNICZE STANOWISKO
Inspektor ds. esobowych (K/M)

Nazwa i adres jednostki:

Dom Pomocy Spolecznej
Ruda Roézaniecka 53
37-613 Ruda Rézaniecka

Nazwa stanowiska: Inspektor ds. osobowych

Wymiar czasu pracy: pelny etat - godzinach 7°°- 15%

Rodzaj umowy: umowa o prace

Miejsce wykonywania pracy: Dom Pomocy Spotecznej w Rudzie Rézanieckiej
Termin zatrudnienia 01 grudnia 2026 rok

Wymagane kwalifikacje kandydata:
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Wymagania niezbedne:

. Obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada

2008 . o pracownikach samorzadowych;
Peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.
Nieposzlakowana opinia.
Wyksztalcenie wyzsze i 3 lata stazu pracy lub wyksztatcenie $rednie i 5 lat stazu pracy,
Doswiadczenie w pracy - co najmniej 2- letni staz pracy na stanowisku ds. kadr.
Ukoniczenie kursu kancelaryjno-archiwalnego min I stopnia.
Dobra  znajomo$¢  przepiséw prawnych regulujgcych  problematyke zwiazang
ze stanowiskiem, m.in. ustawa o pracownikach samorzgdowych, Kodeks pracy, ustawa
0 ochronie danych osobowych - RODO; ustawa o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach.

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku;

Wymagania dodatkowe:

. Studia podyplomowe lub kursy w zakresie kadr i ptac.

Umiejetnosc¢ obstugi komputera, znajomo$¢ programéw: Platnik, pakietu Microsoft Office,
Komunikatywnos¢, w tym latwos¢ przekazywania informacji;

- Samodzielnos¢, zaangazowanie, wysoki poziom kultury osobistej.
. Dyspozycyjnosé, umiejetnos¢ pracy pod presja czasu.

Dok}adnosc i terminowo$¢, che¢ doksztalcania sie i podejmowania nowych zadan.



7. Umiejetnos¢ organizacji pracy wiasnej.

8. Umiejetnos¢ analitycznego myslenia.

9. Umiejetno$¢ rozwigzywania problemadw.

10. Umiejetmos$¢ stosowania odpowiednich przepisow.
11. Odpornos¢ na stres.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Domu Pomocy Spolecznej w Rudzie
Roézanieckiej, w tym zakladanie, prowadzenie i aktualizowanie akt osobowych oraz
dokumentacji pracowniczej,

prowadzenie czynnosci zwigzanych z nawigzywaniem, zmiang i rozwigzywaniem
stosunkow pracy, w tym przygotowywanie umoéw o prace, anekséw, wypowiedzen,
Swiadectw pracy oraz zaswiadczen o zatrudnieniu i innych dokumentéw kadrowych.
prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami wstepnymi, okresowymi, kontrolnymi
pracownikéw, w tym wystawianie skierowan na badania lekarskie

przygotowywanie wnioskow do PUP o dofinansowanie szkolen z KFS, o zawarcie umowy
0 zorganizowanie stazu, prac interwencyjnych

prowadzenie naboru na wolne stanowiska pracy w DPS

obstuga systemu kadrowo-placowego, wprowadzanie i aktualizowanie danych pracownikéw
oraz przygotowywanie dokumentacji niezbednej do naliczania wynagrodzen

prowadzenie ewidencji i rozliczanie czasu pracy pracownikéw Domu Pomocy w tym
kontrolowanie prawidlowosci harmonogramdéw czasu pracy, ewidencjonowanie
nieobecnosci oraz rozliczanie godzin nadliczbowych.

ustalanie uprawnienn urlopowych pracownikéw, prowadzenie dokumentacji dotyczacej
urlopéw wypoczynkowych i innych zwolniefi od pracy, sporzadzanie planéw urlopowych
oraz monitorowanie wykorzystania urlopow.

ustalanie uprawnienn pracownikéw do dodatkowego wynagrodzenia rocznego, nagréd
jubileuszowych, dodatku stazowego, odpraw emerytalnych i innych wynikajacych
Z przepisOw prawa.

sporzadzanie sprawozdan do GUS w zakresie dotyczacym zatrudnienia pracownikéw

prowadzenie zakladowej skladnicy akt, w szczeg6lnosci:

- gromadzenie, ewidencjonowanie, porzadkowanie i klasyfikowanie dokumentacji
przekazywanej do sktadnicy akt;

- przejmowanie dokumentacji od komoérek organizacyjnych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami kancelaryjno-archiwalnymi;

- przeprowadzanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, ktérej okres przechowywania
uplynat, zgodnie z obowigzujacymi przepisami i po uzyskaniu wymaganych zgéd;

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Praca od poniedziatku do pigtku (w godzinach 7:30 — 15:30), obowiazuje 8-godzinna norma
dobowa i przecigtnie 40-godzinna norma tygodniowa czasu pracy, w przecietie pieciodniowym
tygodniu pracy, w przypadku oséb niepelnosprawnych, zgodnie z odrebnymi przepisami.



Obstuga komputera i urzadzen biurowych, praca w pozycji siedzacej przy monitorze ekranowym
przez co najmniej potowe dobowego wymiaru czasu pracy.

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych:
Wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w Domu Pomocy Spolecznej w Rudzie

Rozanieckiej w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia
0s6b niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze
byl nizszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty:

1. kwestionariusz osobowy dla kandydata ubiegajacego sie o zatrudnienie — zatacznik nr 1;

2. podanie o przyjecie wraz z uzasadnieniem przystapienia do naboru na stanowisko
Kierownika Dzialu Opieki Podstawowej w Domu Pomocy Spolecznej w Rudzie
Rozanieckiej oraz o$wiadczenie o gotowosci do podjecia pracy- zalacznik nr 2;

kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie, kwalifikacje i umiejetnosci.

kopie swiadectw pracy.

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego — zatacznik nr 3;

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnoéci prawnych
i o korzystaniu z pelni praw publicznych, oraz ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe — zatgcznik nr 4;
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Brak podpisu na o§wiadczeniach bedzie uznany za brak spenienia wymagan formalnych.

Miejsce i termin zloZzenia dokumentéw:

Dokumenty nalezy sklada¢c w zamknietej kopercie z podanym czytelnie adresem zwrotnym
i dopiskiem ,Nabor na wolne stanowisko urzednicze inspektora do spraw kadr i plac (K/M)”
w terminie do dnia 16.11.2026 roku do godz. 12.00 w Sekretariacie Domu Pomocy Spolecznej,
lub przestac na adres:

Dom Pomocy Spotecznej w Rudzie Rézanieckiej, Ruda Rézaniecka 53, 37-613 Ruda Rdzaniecka.
Nie ma mozliwo$ci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczna.

Aplikacje niekompletne lub ztoZone po terminie wyzej wskazanym nie beda rozpatrywane.
Sekretariat Domu Pomocy Spolecznej w Rudzie Rézanieckiej na kopercie oznakowanej jak wyzej,
wpisuje date wptywu (w przypadku przeslania oferty poczta za date wplywu uwaza sie date

doreczenia przesytki do Domu Pomocy w Rudzie R6zanieckiej).

Informacije dodatkowe:

Nabor przeprowadzi Komisja Konkursowa powolana przez Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej
w Rudzie Rozanieckiej.



Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowia informacje publiczng w zakresie
objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym okre§lonym w ogloszeniu
o naborze.

Procedura naboru na wolne stanowisko pracy jest dwuetapowa i obejmuje;

I etap — kwalifikacja formalna - badanie zlozonych ofert pod wzgledem ich kompletnosci
i spelnienia wymagan formalnych,

II etap — test wiedzy i rozmowa kwalifikacyjna.

O terminie przeprowadzenia II etapu kandydaci zostang poinformowani telefonicznie.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Domu
Pomocy Spotecznej w Rudzie Rozanieckiej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Domu.

Dokumenty kandydata wybranego w procesie naboru i zatrudnionego zostang dotaczone do jego akt
osobowych.

Dokumenty kandydatow, ktorzy nie zostali zakwalifikowani do zatrudnienia, zostang odestane
poczta.

Zastrzega sie mozliwos¢ odwolania lub uniewaznienia konkursu bez podania przyczyny.



