Siedliszcze, 25.03.2026r.
DD.111.1.2026

OFERTA PRACY NA STANOWISKO INSPEKTOR
Dyrektor Domu Dziecka w Siedliszczu

ogtasza nabor na wolne urzednicze stanowisko pracy

Nazwa i adres placowki: Dom Dziecka w Siedliszczu, ul. Szkolna 66, 22-130 Siedliszcze
Nazwa urzgdniczego stanowiska pracy zgodnie ze strukturg organizacyjng placéwki: inspektor
Wymiar etatu: 1 etat

Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie,

2. Peha zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

3. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

4. Nieposzlakowana opinia,

5. Wyksztalcenie: wyzsze

6. Doswiadczenie zawodowe: minimum 3 lata pracy na stanowisku dotyczacym spraw
administracyjno-kadrowych w jednostkach samorzadowych

7. Stan zdrowia kandydata pozwala na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos¢ zagadnien zwigzanych za zajmowanym stanowiskiem.

2. Znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008r.,

3. Znajomos$¢ ustawy Kodeks pracy z dnia 26 czerwca 1974r.

4. Znajomos$¢ rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021r. w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych,

5. Znajomo$¢ ustawy z dnia 9 czerwca 2011r. o wspieraniu rodziny 1 systemie pieczy
zastepczej,

6. Znajomo$¢ rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i1 Polityki Spotecznej w sprawie
dokumentacji pracowniczej z dnia 10 grudnia 2018r.,

7. Znajomos$¢ ustawy Prawo zamdwien publicznych z dnia 11 wrze$nia 2019r.,

8. Praktyczna znajomo$¢ przepiséw z zakresu wykonywanych zadan, w tym przestrzeganie
przepisOw o ochronie informacji niejawnych oraz ochronie danych osobowych,

9. Umiejetnos¢ obstugi pakietu programow biurowych m.in. MS Office,

10. Umiejetnos¢ podejmowania decyzji, komunikatywno$¢, praca zespolowa, umiejetnosé
stosowania odpowiednich przepiséw, operatywnos¢, odpornos¢ na stres.



Zakres wykonywanych zadan na stanowisku inspektor:

1.
2.

$ o N kW

11.

12.
13.
14.
15.

16.
17.
18.
19.

20.
21.

22.
23.

Sporzadzanie, kompletowanie dokumentacji zwigzanej z nawigzaniem stosunku pracy.

Koordynacja czasu pracy:

1) prowadzenie ewidencji czasu pracy,

2) uktadanie grafikow dla pracownikow,

3) przygotowywanie list obecnosci,

4) rozliczenie czasu pracy, urlopdéw wypoczynkowych, macierzynskich, rodzicielskich,
ojcowskich, wychowawczych, bezptatnych i1 innych.

5) przekazywanie sprawozdan statystyczno- informacyjnych.

Prowadzenie i rozliczanie magazynu oleju opatowego i chemicznego.

Prowadzenie na biezaco kartotek magazynowych.

Obsluga urzadzen biurowych.

Rejestrowanie zwolnien lekarskich.

Wypisywanie i rejestrowanie polecen wyjazdow stuzbowych.

Wydawanie kart drogowych i sporzadzanie zestawienia zuzytego paliwa.

Prowadzenie teczek akt rzeczowych zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

. Prowadzenie i rejestrowanie korespondencji przychodzacej i1 wychodzacej oraz ich

segregacja i wysylanie poczty.

Prowadzenie kasy placowki, przechowywanie drukéw kasowych, drukéw S$cistego
zarachowania.

Terminowe sporzadzanie raportow kasowych.

Dokonywanie przelewow ze srodkow prywatnych wychowankow.

Sporzadzanie list wyptat kieszonkowego dla wychowankow.

Dokonywanie zakupéw na potrzeby placowki i opisywanie faktur za zakup zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

Odbieranie faktur w systemie KSeF.

Obstuga portalu e- Dorgczenia.

Prowadzenie archiwum zaktadowego.

Prowadzenie rejestru zaméwien publicznych o wartosci mniejszej niz 170 000 tysigcy
zlotych netto.

Prowadzenie rejestru umoéw zawartych w jednostce.

Przygotowywanie dokumentacji o udzielenie zamoéwienia publicznego, przekazywanie
projektéw umow do radcy prawnego.

Rozliczanie oplat za dostawe ogrzewania i cieptej wody.

Wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora jednostki.

Warunki pracy na stanowisku:

1.
2.
3.

Miejsce pracy- Domu Dziecka w Siedliszczu, ul. Szkolna 66, 22-130 Siedliszcze.
Praca jednozmianowa w godzinach 7.30 — 15.30.

Praca w pomieszczeniu przy o$wietleniu naturalnym i sztucznym.



4. Praca o charakterze administracyjno- biurowym, przy monitorze powyzej 4 godzin
dziennie.

5. Budynek nie jest wyposazony w winde.

Informacja o warunkach pracy:

zgodnie z art. 18* ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy, ustawa z dnia 10
pazdziernika 2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu za pracg, rozporzadzeniem Rady Ministrow
z dnia 25 pazdziernika 2021r. w sprawie wynagradzania pracownikoOw samorzadowych, oraz
Regulaminem wynagradzania wprowadzonego zarzadzeniem Nr 1/VI/2023 Dyrektora Domu
Dziecka z dnia 16 czerwca 2023r. w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie
wynagradzania pracownikow Domu Dziecka w Siedliszczu (z p6zn. zm.) informuje sie, ze:

w przypadku stanowiska inspektor w kategorii XI proponowany minimalny poziom
wynagrodzenia zasadniczego wynosi 5.060,00 zt (brutto) a maksymalny poziom
wynagrodzenia zasadniczego wynosi 7.500,00 zt (brutto).

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W lutym 2026r. (miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia) wskaznik
zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w Domu Dziecka w Siedliszczu, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i1 spotecznej oraz zatrudnienia oséb niepelnosprawnych,

jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.

2. Kwestionariusz osobowy (wzor w zataczeniu do ogloszenia).

3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie.

4. Oswiadczenie o spetnianiu wymagan okreslonych w art. 21 ustawy z dnia 13 maja 2016r.
o przeciwdziataniu zagrozeniom przestepczosciag na tle seksualnym i1 ochronie matoletnich
(Dz. U. z 2024r. poz. 560; wzoér w zataczeniu do ogloszenia).

5. Kserokopie §wiadectw pracy lub zaswiadczen dokumentujacych posiadany staz pracy.

6. Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ (jezeli o prace ubiega si¢
osoba niepetnosprawna).

7. Os$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych oraz o pelnej zdolnosci do
czynnos$ci prawnych (wzor w zalaczeniu do ogloszenia).

8. Os$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (wzor
w zalgczeniu do ogloszenia).

9. Zaswiadczenie o niekaralno$ci (informacja z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralno$ci-
dokument uzupetnia jedynie osoba, ktorej zostanie przedstawiona propozycja pracy).

10. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje 1 umiejetnosci,



zas$wiadczenia o ukonczonych kursach i szkoleniach.
11. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych zwigzanych z rekrutacjg na stanowisko pracy
inspektor (wzor w zataczeniu do ogloszenia).
12. Wlasnoregcznie podpisana klauzula zgody na przetwarzanie danych osobowych w procesie
naboru oraz klauzula informacyjna (wzér w zalaczeniu do ogloszenia).
Informacje dodatkowe:
1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢:
1) w sekretariacie Domu Dziecka w Siedliszczu w godz. 7:30-15.30,
2) przesta¢ na adres: Dom Dziecka w Siedliszczu, ul. Szkolna 66, 22-130 Siedliszcze
z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko: inspektor”,
3) w terminie do dnia 03 kwietnia 2026r. do godz. 10:00,
4) dokumenty aplikacyjne, ktére wplyng do Domu Dziecka w Siedliszczu po podanym

terminie, nie beda rozpatrywane, liczy sie data wplywu.

2. Nadestane dokumenty nie bgda zwracane. Kandydaci spetniajacy wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu o naborze zostang powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu
r0ZMOWYy.

3. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej Domu Dziecka w Siedliszczu oraz w siedzibie placowki.

Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi po zakonczeniu procedury naboru:

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostal wyloniony w drodze naboru do
zatrudnienia zostang dotgczane do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne pozostalych kandydatow zostang trwale usunigte w razie
nieodebrania ich przez kandydatéw w terminie 3 miesiecy od zakonczenia procedury

naboru.

Elektronicznie podpisany przez
Renata Lewczuk-Mazur
Data: 2026.03.25 14:54:20 +01'00'
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