DOM DZIECKA
w FALBOGACH

05-310 Kaluszyn

Falbogi :
tel./fax (025) 75 26 306
DD!1100'3.2026
Dyrektor Domu Dziecka w Falbogach oglasza nabér

na stanowisko urze¢dnicze — samodzielny referent/samodzielna referentka

I. Wymagania niezb¢dne:

1) wyksztalcenie $rednie,

2) obywatelstwo polskie,

3) osoba nie posiadajaca obywatelstwa polskiego moze by¢ zatrudniona, jezeli posiada
znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem w przepisach o stuzbie
cywilnej,

4) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

5) niekaralno$¢ prawomocna za przestgpstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzgdu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow oraz za przestepstwa skarbowe,

6) znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie: Kodeksu Pracy, ustawy o pracownikach
samorzgdowych, ustawy Prawo zamdwien publicznych, ustawy o ochronie danych
osobowych, kodeksu postgpowania administracyjnego,

7) kandydat/ka nie figuruje w kartotece karnej i w kartotece nieletnich Krajowego
Rejestru Karnego,

8) nieposzlakowana opinia,

9) brak adnotacji o figurowaniu w Rejestrze Sprawcow Przestgpstw na tle Seksualnym,

10) kandydat/ka nie jest pozbawiony/a wladzy rodzicielskiej oraz wtadza rodzicielska nie
jest zawieszona ani ograniczona,

11)kandydat/ka nie podlega tytulowi egzekucyjnemu z tytulu wypelniania obowigzku
alimentacyjnego.

II. Wymagania dodatkowe:

1) umiejetnos¢ pracy w zespole,

2) umiegjetnos¢ obstugi komputera w srodowisku MS Office,
3) znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych,

4) umiej¢tnos¢ interpretowania przepisOw prawa,

5) umiejetnos¢ organizowania pracy wlasnej,

6) wysoka kultura osobista,

7) dyspozycyjnos¢.



II1. Zakres obowigzkéw na stanowisku:

1) prowadzenie obstugi kasowej placowki: pobieranie gotowki z banku, sporzadzanie
raportéw kasowych (co 10 dni) i przekazywanie do ksiggowosci, na koniec kazdego
miesigca dokonywanie rozliczenia kasy w banku,

2) prowadzenie ksiag inwentarzowych,

3) prowadzenie obstugi kancelaryjnej placowki,

4) prowadzenie spraw kadrowych w placdwce (teczki akt osobowych pracownikow domu
dziecka, sprawy urlopowe, ewidencj¢ czasu pracy pracownikow),

5) sporzadzanie uméw o pracg, $wiadectw pracy i przekazywanie do podpisu Dyrektorowi
DDz.,

6) pilnowanie termindéw waznos$ci badan lekarskich pracownikéw, wystawianie
stosownych skierowan i przekazywanie do podpisu Dyrektorowi DDz., prowadzenie
ewidencji badan lekarskich pracownikéw,

7) prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich pracownikow,

8) sprawdzanie na biezaco kart drogowych i dokonywanie comiesiecznego rozliczania
zuzycia paliwa,

9) sporzadzanie sprawozdan,

10) prowadzenie dokumentacji zamowien publicznych oraz prowadzenie post¢powan
zwigzanych z zamowieniami publicznymi zgodnie z ustawa prawo zamowien
publicznych,

11) sktadanie zaméwienia na olej opalowy zgodnie z umowa,

12) gromadzenie i sporzagdzanie dokumentacji stanowiacej podstawe do sporzadzania list
plac i przekazuje do ksiggowosci (w terminie uzgodnionym z gtéwna ksiegows),

13) prowadzenie ewidencji wnioskéw pracownikow korzystajacych z ZFSS,

14) prowadzenie ksiggi drukow $cistego zarachowania,

15) prowadzenie rejestru zarzadzen Dyrektora DDz.,

16) prowadzenie spraw meldunkowych wychowankow,

17) prowadzenie rejestru deklaracji zgtoszenia i wypisu dzieci do i z ZOZ,

18) sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu pracownikow i wynagrodzeniu (po uzyskaniu
informacji od gléwnej ksiegowej),

20) zaopatrywanie placowki w srodki czystosci, przybory szkolne, artykuly biurowe,

21) prowadzenie ksigzki magazynowe;j,

22) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora DDz.

IV. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,
2) curriculum vitae,
3) kwestionariusz osoby ubiegajace;j si¢ o zatrudnienie,
4) kopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje (wyksztatcenie, kursy, szkolenia),
5) kopie $wiadectw pracy, zaswiadczenie z aktualnego miejsca pracy,
6) podpisane oswiadczenie - zatacznik do ogloszenia o naborze,
7) aktualna informacja z Krajowego Rejestru Karnego o niefigurowaniu w kartotece

karnej i kartotece nieletnich.



V. Miejsce wykonywania pracy:
Dom Dziecka w Falbogach, Falbogi 33, 05-310 Kaluszyn.
VI. Okreslenie stanowiska pracy:

1) wymiar czasu pracy: | etat,

2) liczba stanowisk pracy — 1 stanowisko,

3) rodzaj umowy: pierwsza umowa o prac¢ zostanie zawarta na czas okreslony
z mozliwoscig zawarcia kolejnej umowy na czas nieokreslony,

4) przed podpisaniem umowy osoba wybrana na stanowisko samodzielnego
referenta/samodzielnej referentki bedzie sprawdzona w Rejestrze Sprawcow
Przestepstw na tle Seksualnym,

5) oferujemy: wynagrodzenie zasadnicze brutto 5181,00 zlotych,
ponadto: dodatek stazowy, trzynaste wynagrodzenie, nagrody jubileuszowe - wg
obowiazujacych przepisow.

VII. Informacja o warunkach pracy:

1) usytuowanie stanowiska pracy: parter, schody

2) wykonywanie pracy przy zapewnionym dostepie do stanowiska komputerowego

3) budynek nieprzystosowany dla 0séb niepelnosprawnych.

VIII. Termin, sposéb i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:

1) termin: do 08.06.2026 r.

2) sposob skiadania dokumentow aplikacyjnych: w zamknietej kopercie, osobiscie lub
listownie z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko samodzielnego referenta/samodzielnej
referentki”

3) miejsce sktadania dokumentow aplikacyjnych: Dom Dziecka w Falbogach, Falbogi
33, 05-310 Katuszyn

IX. Informacje dodatkowe:

1) Kontakt z placowka w godzinach 10%- 15% pod nr telefonu 25 75 26 306.

2) Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyna do Domu Dziecka w Falbogach po wskazanym
terminie nie bgdg rozpatrywane.

3) Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne zostang poinformowani o terminie rozmowy
kwalifikacyjne;.

Administratorem danych osobowych kandydatéw do pracy na stanowisku samodzielnego
referenta/samodzielnej referentki jest Dom Dziecka w Falbogach, Falbogi 33, 05-310
Katuszyn reprezentowany przez Dyrektora.



Cel, podstawa prawna przetwarzania danych osobowych, okres przechowywania oraz prawa
przystugujgce osobie, ktdrej dane dotyczq zostaly szczegolowo opisane w zalgczonej do
ogloszenia o naborze klauzuli informacyjnej.

Falbogi, 28.05.2026 r. DYREKTOR

mgr Agnigegzka Kuchta



