Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Otawie ogtasza nabér na wolne
stanowisko urzednicze inspektora do spraw kadr i ptac (K/M)

Wymagania niezbedne:
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Obywatelstwo polskie.

Petna zdolno$¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Niefigurowanie w bazie danych Rejestru Sprawcéw Przestepstw na Tle Seksualnym.
Wyksztatcenie wyzsze (preferowane kierunki z zakresu zarzgdzania zasobami
ludzkimi, ekonomii, finanséw, rachunkowosci).

Staz pracy minimum 3 lata.

Nieposzlakowana opinia.

Doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku.

Dobra znajomo$¢ przepisow prawa w zakresie kadr, ptac i podatkow.

Praktyczna znajomos$¢ programu Piatnik.

Znajomos¢ przepisow prawnych z zakresu funkcjonowania samorzadu terytorialnego,
ustawy o pracownikach samorzgdowych, podstaw rachunkowosci i finanséw
publicznych.

Umiejetnosé¢ obstugi komputera, znajomosé programow: pakietu Microsoft Office,
programow ptacowo-kadrowych.

Wymagania dodatkowe:
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Odbyte studia podyplomowe lub kursy w zakresie kadr i ptac.

Samodzielno$¢, zaangazowanie, wysoki poziom kultury osobiste;j.
Dyspozycyjnosé, umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu.

Doktadnos¢ i terminowosc¢, che¢ doksztatcania sie i podejmowania nowych zadan.
Umiejetnosé organizacji pracy wtasnej.

Warunki pracy na stanowisku:

1.

Miejsce pracy zlokalizowane w siedzibie Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Otawie, tj. ul. Kutrowskiego 31A. Budynek dostosowany do potrzeb oséb
niepetnosprawnych.

Zatrudnienie na podstawie umowy o prace na petny etat w systemie
jednozmianowym osmiogodzinnym.

Planowane zatrudnienie — sierpien 2026 r.

Stanowisko pracy jest zwigzane z pracg przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.
Praca wymagajgca bezposredniego kontaktu z klientami i pracownikami
Powiatowego Centrum Pomocy rodzinie w Ofawie, czesta komunikacja werbalna

i pisemna.

Wiekszos¢ czynnosci wykonywana jest w pozycji siedzace;j.



IV Wskazanie zakresu zadan na stanowisku urzedniczym inspektora do spraw kadr
i pltac (K/M), w szczegélnosci:
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Kompleksowa obstuga kadrowa pracownikow PCPR w Ofawie zwigzana z nawigzaniem
oraz ustaniem zatrudnienia, oraz obstuga osob zatrudnianych na podstawie umodw
cywilnoprawnych, w tym gromadzenie dokumentacji niezbednej zwtaszcza do: zawarcia
umowy, prawidtowego zgtoszenia osob zatrudnianych do ubezpieczen ZUS, naliczania
podatku, sktadek PPK, itp.

Obstuga dodatkowego zatrudnienia w jednostce, tj. staze, roboty publiczne, prace
interwencyjne, praktyki.

Zapewnianie terminowego zgtoszenia i wyrejestrowania pracownikéw i zleceniobiorcow do
i zZUS w Programie Ptatnik ZUS.

Sporzagdzanie deklaracji PIT, ZUS i dokonywanie rozliczen finansowych w tym zakresie.
Wspoditpraca z urzedami i organami kontroli (ZUS, PIP, PUP), w tym korespondencja
z komornikami.

Analiza przepiséw prawnych dotyczgcych wykonywanych zadan, w tym wspotpraca w tym
zakresie z radcg prawnym.

Prowadzenie zgodnie z przepisami prawa akt osobowych pracownikdw i innej dokumentacji
pracowniczej, w tym miesiecznej ewidencji czasu pracy.

Sporzgdzanie pozostatych pism z zakresu kadr i ptac dotyczgcych zatrudnienia.
Sporzadzanie projektéw uméw oraz innych dokumentdéw dotyczgcych stosunku pracy jak
i uméw cywilnoprawnych, w tym uméw wynikajgcych z ustawy o wspieraniu rodziny
i systemie pieczy zastepcze, po wczesniejszym zweryfikowaniu spetiania przez
kandydatéw wymagan.

Sporzadzanie projektow uméw o uzywanie samochodu do celow stuzbowych i ich
rozliczanie.

Sprawowanie nadzoru nad aktualnoscig uméw o prace i cywilnoprawnych, badan
lekarskich i psychologicznych, szkolen BHP, szkolen RODO, upowaznien pracownikow
i wspotpraca w tym zakresie z medycyng pracy, specjalistg BHP i inspektorem RODO
a takze kierownikami komérek organizacyjnych jednostki.

Naliczanie wynagrodzen i innych sktadnikéw ptac przystugujgcych pracownikom
zatrudnionym na podstawie umow o prace oraz umow cywilnoprawnych.

Ustalanie uprawnien pracownikow do dodatkowego wynagrodzenia rocznego, nagréd
jubileuszowych, dodatku stazowego, odpraw emerytalnych i innych wynikajgcych
Z przepiséw prawa.

Sporzgdzanie zaswiadczenh dotyczacych zatrudnienia i wynagrodzenia dla pracownikow,
o0s6b zatrudnionych na umowy cywilnoprawne, a takze rodzin zastepczych i rodzinnych
domoéw dziecka.

Przygotowywanie danych do sprawozdawczosci kadrowej, w tym sporzadzanie
sprawozdan statystycznych GUS, obstuga portalu do sporzadzania sprawozdawczosci
statystyczne;j.

Obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, tj. obstuga wnioskéw sktadanych
przez pracownikow, sporzadzanie list ptac, biezgce Sledzenie przepisdw w zakresie
Funduszu, wyliczanie danych odnosnie zatrudnienia- niezbednych do ustalenia srodkow
ZFSS na dany rok i ustalanie kwoty odpisu w trakcie danego roku i przekazywanie tych
danych gtéwnemu ksiegowemu, celem zmiany planu budzetu i dokonania odpisow
w terminach wynikajgcych z obowigzujgcych przepiséw prawa.

Wspotpraca ze specjalistg ds. BHP i inspektorem RODO w celu zapewnienia w jednostce
spetniania wymagahn zgodnych z prawem, a takze biezgce kontakty z osobami,
nieprowadzacymi dziatalnosci gospodarczej, z ktérymi zawarto umowy cywilnoprawne.
Sprawdzanie i opisywanie pod wzgledem merytorycznym dokumentow ksiegowych
dotyczgcych wykonywanych zadan- sprawy pracownicze.

Przekazywanie miesiecznych informacji / deklaracji do PFRON o liczbie zatrudnionych oraz
terminowe dokonywanie ewentualnych wptat na PFRON — obstuga e-PFRON2.
Przekazywanie comiesiecznych informacji o przekazywanych sktadkach na PPK,
na podstawie naliczonych list ptac.

Obstuga programéw kadrowo- ptacowych w jednostce i biezgce wprowadzanie do nich
danych a takze obstuga innych programow niezbednych do realizowania zadan.
Przygotowywanie danych do projektu budzetu wedtug wskazan gtéwnego
ksiegowego.



23. Archiwizowanie dokumentéw komorki ds. finansowych celem terminowego ich zdania
do sktadnicy akt.
24. Wykonywanie innych obowigzkéw wskazanych przez przetozonego.

V  Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.

Zyciorys/CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej.
3. Wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,
stanowigcy Zatgcznik do niniejszego ogtoszenia.
Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, kwalifikacje i umiejetnosci.
Kopie swiadectw pracy. Mile widziane opinie z poprzednich miejsc pracy.
Wypetnione Oswiadczenie, stanowigce zatgcznik do niniejszego ogtoszenia:

e 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego;

e 0 posiadaniu zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych;

e iz kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo
lub umysine przestepstwo skarbowe. Wybrana osoba zobowigzana bedzie
dostarczy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego
w ciggu 30 dni od zatrudnienia, a przed zatrudnieniem rozstanie sprawdzona
w bazie danych Rejestru Sprawcow Przestepstw na Tle Seksualnym;

e 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji.
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VI Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia, w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Otawie, osob
niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, w czerwcu 2026 r. byt wyzszy niz 6%.

VIl Termin skladania dokumentow:

Osoby zainteresowane, prosimy o przestanie kompletu dokumentéw na adres: Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie, 55-200 Otawa ul. Kutrowskiego 31A lub dostarczenie
dokumentéw do pokoju nr 17, od poniedziatku do pigtku w godz. 7:30-15:30, w zaklejonej
kopercie z dopiskiem ,Nabor na wolne stanowisko urzednicze inspektora do spraw kadr

i ptac (K/M)” w_terminie do 7 sierpnia 2026 r. do godziny 15:30.

VIl Dodatkowe informacje:

1.

2.

Dodatkowych informacji mozna uzyskac¢ pod nr telefonu 71 303 62 95 wewn. 6 lub 508 719
662;

Oferty otrzymane po terminie nie bedg rozpatrywane; w przypadku przestania oferty
za posrednictwem poczty, decyduje data wptywu do PCPR w Otawie.

Kandydaci, ktorzy spetniajg wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie
o terminie i zastosowanych technikach naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Otawie: www.pcpr-
olawa.pl oraz na tablicy ogtoszeh Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Otawie.
Dokumenty aplikacyjne osdb niespetniajgcych wymogdéw formalnych moga by¢ odbierane
osobiscie przez te osoby do dwoch tygodni od dnia ogtoszenia wynikdbw o naborze,
a w przypadku ich nieodebrania w tym terminie dokumenty zostang protokolarnie
zniszczone.



