								Załącznik nr 2
								Do Zarządzenia Nr 1/2026										Dyrektora Domu Pomocy Społecznej 
w Wirowie, z dnia 12 stycznia 2026r.

										Wirów, 16.01.2026r.
OGŁOSZENIE O NABORZE
NA STANOWISKO PODINSPEKTOR DS. KADR I ADMINISTRACJI

Dyrektor Domu Pomocy Społecznej w Wirowie ogłasza nabór na samodzielne stanowisko: Podinspektor ds. Kadr i Administracji z jednoczesnym prowadzeniem sekretariatu.
Wymiar zatrudnienia: pełen etat
1.Wymagania niezbędne:

     1) Obywatelstwo polskie
     2) Pełna zdolność do czynności prawnych i korzystanie w pełni z praw publicznych
     3) Nieposzlakowana opinia
     4) Wykształcenie wyższe i 2 lata stażu pracy
5) Brak skazania prawomocnym wyrokiem Sądu za umyślne przestępstwo ścigane  z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe

2. Wymagania dodatkowe:

1) Doświadczenie na podobnym stanowisku pracy,
2) Znajomość przepisów Kodeksu Pracy i ustaw: o pomocy społecznej, o pracownikach samorządowych, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o wynagradzaniu pracowników samorządowych, ustawy o zakładowym funduszu świadczeń socjalnych,
3) Obsługa pakietu MS Office oraz programów kadrowo – płacowych, ZUS PUE, 
e-doręczeń, KSeF,
4) Umiejętność redagowania pism urzędowych i prowadzenia dokumentacji zbiorczej,
5) Komunikatywność, wysoka kultura osobista i umiejętność pracy pod presją czasu,
6) Odpowiedzialność, dyspozycyjność, zaangażowanie i dokładność.

3. Zakres głównych zadań:

1) Zarządzanie dokumentacją i zatrudnieniem:

· prowadzenie akt osobowych,
· Przygotowywanie umów o pracę, umów cywilnoprawnych oraz dokumentów związanych z ustaniem stosunku pracy – świadectwa pracy
· Rekrutacja i nabór zgodnie z procedurami samorządowymi

2) Ewidencja czasu pracy i uprawnień:

· Czas pracy, planowanie i ewidencjonowanie urlopów oraz innych zwolnień
· badania profilaktyczne, lekarskie oraz szkolenia BHP i szkolenia pracownicze

3) Administracja:

· Sporządzanie sprawozdań statystycznych (GUS, CAS, sprawozdania resortowe) i obsługa administracyjna jednostki

4) Sekretariat:

· Obsługa korespondencji przychodzącej i wychodzącej oraz dbanie o prawidłowy obieg dokumentów (system EZD)

4. Wymagane dokumenty:

1) Curriculum vitae /CV/
2) List motywacyjny
3) Kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie oraz ewentualne dodatkowe kwalifikacje
4) Kopia dokumentów potwierdzających staż pracy
5) Kopie świadectw pracy z poprzednich miejsc pracy
6) [bookmark: _GoBack]Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie (wzór)
7) Oświadczenie o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych , korzystania z pełni praw publicznych oraz braku prawomocnego skazania za przestępstwo umyślne ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe
8) Oświadczenie  o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych w brzmieniu: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych (inne niż wymagane przepisami prawa) w celu udziału w procesie rekrutacji na wolne stanowisko urzędnicze – Podinspektor ds. Kadr i Administracji w Domu Pomocy Społecznej w Wirowie. Zapoznałem (-am) się z treścią klauzuli informacyjnej, w tym z informacją o celu i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz o prawach jakie mi przysługują w związku z przetwarzaniem danych osobowych. Jestem świadomy (-a) możliwości wycofania zgody w każdym czasie przez złożenie pisemnego oświadczenia o wycofaniu zgody na adres: Dom Pomocy Społecznej w Wirowie, al. Jana Pawła II 2, 08 – 304 Jabłonna Lacka lub na adres e-mail: dpswirow@siedlce.home.pl”.

Wszystkie oświadczenia i inne dokumenty wytworzone przez kandydata powinny być własnoręcznie podpisane.








Wszystkie wymagane dokumenty należy złożyć w zamkniętej kopercie z napisem 
„Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzędnicze – Podinspektor ds. Kadr i Administracji w Domu Pomocy Społecznej w Wirowie” , osobiście w siedzibie Domu Pomocy Społecznej w Wirowie, al. Jana Pawła II 2, 08 – 304 Jabłonna Lacka, sekretariat 7:30 – 15:00, od poniedziałku do piątku lub przesłać na adres (decyduje data wpływu) w terminie do 26.01.2026r.  do godz. 14:30.

Dokumenty, które wpłyną do DPS po upływie wyżej określonego terminu nie będą rozpatrywane.
Kandydaci, którzy spełnią wymagania formalne określone w ogłoszeniu o naborze, zostaną powiadomieni indywidualnie o terminie i miejscu dalszego procesu rekrutacji.
Osoby, których oferty zostaną odrzucone nie będą powiadamiane.
Ich dokumenty, złożone w procesie naboru, nieodebrane w ciągu 3 – miesięcy, od dnia zakończenia naboru, zostaną komisyjnie zniszczone.
Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej BIP Domu Pomocy Społecznej w Wirowie oraz na tablicy informacyjnej Domu Pomoc Społecznej w Wirowie, al. Jana Pawła II 2.
