OPIEKUNCZO-MIESZKALNE

CENTRUM

COM

WPECNEJ

Mosina, 2 lipca 2026 r.

Kierownik Centrum Opiekunczo — Mieszkalnego w Pecnej
OGLASZA nabér na stanowisko urzednicze
Specjalisty/-tki ds. kadr i ptac
w Centrum Opiekunczo — Mieszkalnym w Pecnej
ul. Gtiéwna 50
62-053 Pecna

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie: ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe oraz co najmniej 2 lata w jednostce sektora finanséw publicznych, lub
wyksztatcenie: $rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna o kierunku
rachunkowosci

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych,
niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione umyslnie oraz niekaralnos¢ za umysline
przestepstwa skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na w/w stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

LN WNR

Preferowane doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego,
Znajomosc przepisdw z zakresu rachunkowosci, finanséw publicznych, kodeksu pracy;
Umiejetnos¢ obstugi programu bankowosci elektronicznej;

Rzetelnos¢ doktadnosé;

Umiejetnos¢ korzystania z przepisdw prawa;

Umiejetnos¢ pracy w zespole

zaangazowanie, kreatywnos$¢, punktualnosé, doktadnosc i samodzielnosé,

znajomosc obstugi systemu bankowosci elektronicznej,

znajomosc przepisow:

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci i jej aktéw wykonawczych,

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych i jej aktow wykonawczych,
ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym i jej aktdw wykonawczych,
ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od o0sdb fizycznych i jej aktéw
wykonawczych,

ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug i jej aktéw
wykonawczych,

ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowe;j i jej aktéw wykonawczych,
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e ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych i jej aktéw
wykonawczych,

o Kodeks pracy

e program ministerialny Centra Opiekunczo - Mieszkalne

Zakres zadan:

Prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikéw COM;

Prowadzenie list obecnosci, zwolnien lekarskich, urlopédw pracowniczych;

Sporzadzanie umow o prace, pism dot. warunkdéw pracy, Swiadectw pracy itp.;

Przygotowywanie wnioskdéw emerytalnych, rentowych oraz opracowanie

odpowiedniej dokumentacji;

Rozliczanie czasu pracy pracownikéw COM,;

6. Naliczanie wynagrodzen, sporzgdzanie list ptac, rozliczenia pracownicze z ZUS i
Urzedem Skarbowym.

7. Obstuga programu ptatnik — zgtaszanie, wyrejestrowywanie, rozliczanie.

8. Prowadzenie catoksztattu spraw i dokumentacji zwigzanych z PPK pracownikéw i
innych osob, z ktérymi zawarto umowy zlecenie;

9. Dekretowanie dokumentéw ksiegowych;

10. Obstuga systemu bankowosci elektronicznej;

11. Ewidencja ksiegowa;

12. Archiwizacja dokumentow;

13. Inne prace zlecone przez kierownika jednostki i gtdwnego ksiegowego

PwnPE

Informacja o warunkach pracy na w/w stanowisku:

1. Praca w niepetnym wymiarze czasu pracy (% etatu).

Godziny pracy COM: poniedziatek - pigtek 7:00-15:00.

3. Praca ma charakter administracyjno-biurowy, zwigzany ze sporadycznymi wyjazdami
poza COM —do Urzedu Miejskiego w Mosinie,

4. oferowane wynagrodzenie: 3650 PLN brutto + dodatek stazowy od 5 do 20%
podstawy wynagrodzenia

N

Centrum Opiekunczo — Mieszkalne w Pecnej, budynek w petni przystosowany do oséb
poruszajgcych sie na wozkach inwalidzkich - posiada winde.

Informacja dotyczaca wskaZnika zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w jednostce,
W _rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych:
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Wskaznik zatrudnienia oséb z niepetnosprawnosciami w Centrum Opiekuriczo — Mieszkalnym
w Pecnej wynosi mniej niz 6%.

Dodatkowe informacje:

Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym nie moze wykonywac zajeé
pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach
obowigzkéw stuzbowych, wywotujgcych uzasadnione podejrzenie o stronniczos¢ lub
interesowno$¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajagcymi z ustawy
o pracownikach samorzadowych.

Wymagane dokumenty:

1) kwestionariusz _osobowy (do  pobrania _na __ stronie __internetowej
http://bip.um.mosina.pl/um/praca/wymagane-dokumenty.html),

2) list motywacyjny,

3) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

4) kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje, kserokopie
Swiadectw pracy oraz osoby obecnie pracujgce zaswiadczenie o aktualnym
zatrudnieniu,

5) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych,

6) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie lub kopia
aktualnego ,Zapytania o udzielenie informacji o osobie" z Krajowego Rejestru
Karnego,

7) podpisana klauzula o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji”,

8) Kandydat, ktéry zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.
2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 .
poz. 1282) jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosé.

Administratorem danych, przekazanych podczas niniejszej procedury rekrutaciji, jest
Centrum Opiekunczo — Mieszkalne w Pecnej, ul. Giéwna 50, 62-053 Pecna. Przetwarzanie
jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na administratorze. Wiecej
informacji o przetwarzaniu danych osobowych, znajduje sie w siedzibie administratora
oraz na jego stronie internetowej.

Oferte nalezy ztozy¢ w nieprzekraczalnym terminie
do dnia: 17 lipca 2026 r. pod adresem:
Srodowiskowy Dom Samopomocy w Mosinie, ul. Wiosny Ludéw 5, 62-050 Mosina (adres
nie jest btedem) w zaklejonych kopertach z dopiskiem:

»Rekrutacja do COM na stanowisko specjalista / -tka ds. kadr i ptac ”.
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Aplikacje, ktére wyptyng po uptywie terminu okreslonego powyzej, nie bedga rozpatrywane.
Istnieje mozliwos¢ wystania dokumentéw drogg elektroniczng na adres:
jakub.modrzynski@mosina.pl (z zataczonymi skanami wszystkich dokumentéw
aplikacyjnych, oryginaty nalezy dostarczy¢ na rozmowe kwalifikacyjng).

O terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydatéw spetniajacych wymagania

formalne zawiadamiamy telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektronicznej.
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