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S AR B O N

OGLOSZENIE
Dyrektor Centrum Kultury w Sierakowicach oraz Dyrektor Domu Dziennego Pobytu ,Radosna
Przystan” w Sierakowicach
ogtaszajg wspalny nabér na wolne stanowiska urzednicze i w instytucji kultury
inspektor/ka ds. kadr w:

Centrum Kultury w Sierakowicach
ul. Kubusia Puchatka 6A
83-340 Sierakowice

Domu Dziennego Pobytu ,Radosna Przystan” w Sierakowicach
ul. Sportowa 16A
83-340 Sierakowice

Organizacja naboru:
Nabér jest organizowany wspélnie przez dwie jednostki: Centrum Kultury w Sierakowicach i Dom
Dziennego Pobytu ,Radosna Przystan” w Sierakowicach

Kandydat wytoniony w naborze bedzie zatrudniony réwnolegle w dwoch jednostkach. Wynik naboru
bedzie podstawa do zawarcia z wytonionym kandydatem dwoch odrebnych uméw o prace przez kazda
z jednostek. Kazda z jednostek pozostaje odrebnym pracodawca dla kandydata zatrudnionego
w wyniku naboru. Kazda z jednostek samodzielnie realizuje obowiazki pracodawcy wynikajace
Z przepisow prawa pracy i przepiséw szczegolnych.

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie srednie,

doswiadczenie: co najmniej 5-letni staz pracy, w tym minimum 2-letnie do$wiadczenie w obszarze
kadr i/lub ptac

posiadanie nieposzlakowanej opinii,

petna zdolnosc do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

znajomosc¢ zasad funkcjonowania oraz zadan z zakresu na ktdre prowadzony jest nabér m.in.:

- ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

- ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej
ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku - Kodeks postepowania administracyjnego,

- ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym,

- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

- ustawy z dnia 4 pazdziernika 2018 r. o pracowniczych planach kapitatowych,

ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych,

- rozporzadzenia ministra rodziny, pracy i polityki spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie
dokumentacji pracowniczej,

praktyczna znajomosc przepisbw prawa pracy, ubezpieczen spotecznych i podatkowych.

. Wymagania dodatkowe

doswiadczenie w jednostkach sektora finanséw publicznych,
znajomosc programu kadrowo-ptacowego (typu Vulcan, Radix),
znajomos¢ obstugi programu Ptatnik,

dobra znajomos¢ pakietu MS Office

umiejetnosc sporzadzania dokumentow kadrowych,

analiza kosztow osobowych na potrzeby jednostki,




7. prowadzenie spraw zwigzanych z ocenami okresowymi pracownikéw oraz stuzbag przygotowawcza
pracownikéw samorzadowych,

8. prowadzenie spraw zwiazanych z oswiadczeniami majatkowymi, upowaznieniami i petnomocnictwami
pracownikow - w zakresie wynikajacym z obowiazujacych przepisow,

7. przygotowywanie projektow zarzadzen, regulaminéw i innych aktow wewnetrznych dotyczacych spraw
pracowniczych,

8. monitorowanie zmian w przepisach prawa pracy i prawa samorzadowego oraz przygotowywanie
propozycji zmian w wewnetrznych dokumentach jednostki.

9. umiejetnosc interpretacji przepiséw prawa,

10. umiejetnosé pracy w zespole,

11. umiejetnos¢ sporzadzania raportéw z prowadzonych zadan,

12. samodzielno$¢ w pozyskiwaniu koniecznych informacji,

13. zdolnos¢ szybkiego dostosowywania sie do zmian,

14. poczucie odpowiedzialnosci,

15. komunikatywnos¢, terminowosc¢ zadania, umiejetnos¢ samodzielnej organizacji pracy.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku, na ktdére przeprowadzany jest nabdr:

1. prowadzenie dokumentacji kadrowej pracownikow zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa pracy,
2. sporzadzanie dokumentéw zwigzanych z nawigzywaniem, zmiang i rozwigzywaniem stosunku pracy,
3. prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopéw, zwolnien lekarskich oraz innych nieobecnosci,

4. sporzadzanie zaswiadczen dla pracownikow oraz dokumentow kadrowo-ptacowych,

5. monitorowanie zmian w przepisach prawa pracy, ubezpieczen spotecznych i podatkowych,
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. wspdtpraca z gtownym ksiegowym oraz dyrektorem jednostki w zakresie spraw pracowniczych,
. wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z obstugg kadrowg w jednostce,
. organizowanie kursow i szkolen doskonalenia zawodowego pracownikow,
9. prowadzenie spraw zwiazanych z profilaktyczna opieka zdrowotng pracownikow,
10. organizowanie naboru na wolne stanowiska pracy,
11. wspdtpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizacji stazy,
12. nadzorowanie przebiegu praktyk szkolnych i studenckich,
13. sporzadzanie planéw finansowych, analiz, sprawozdan zwiazanych z zatrudnieniem pracownikéw
w jednostce,
14. prowadzenie kompleksowej obstugi Pracowniczych Planéw Kapitatowych (PPK) zgodnie
z obowiazujacymi przepisami prawa,
15. wykonywanie czynnosci administracyjnych i biurowych zwigzanych z dziatalnoscig jednostki.

Dodatkowo w Centrum Kultury w Sierakowicach

1. naliczanie wynagrodzen i sporzadzanie list ptac,

2. przygotowywanie deklaracji oraz dokumentow zgtoszeniowych i rozliczeniowych do ZUS, US, PPK
i innych instytucji,

3. wykonywanie innych czynnodci zwiazanych z obstuga ptacowsq instytucji.

V. Wymagane dokumenty

1. zyciorys (CV) - podpisany,

2. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie - do pobrania ze strony BIP,
podpisany,

3. list motywacyjny- podpisany,

4. kserokopia (potwierdzona za zgodno$¢ z oryginatem przez osobe ubiegajaca sie o zatrudnienie)
dokumentu poswiadczajacego wyksztatcenie,

5. kserokopie (potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem przez osobe ubiegajacy sie o zatrudnienie)
swiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu,
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6. kserokopie (potwierdzone za zgodnos¢ z aryginatem przez osobe ubiegajaca sie o zatrudnienie)
zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,

7. oSwiadczenie osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych - podpisane,

8. osSwiadczenie osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu
za umysine przestepstwo, scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe -
podpisane,

9. oswiadczenie osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii - podpisane,

10.0swiadczenie wyrazajace zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych dla potrzeb rekrutacji -
zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie
o ochronie danych ) publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, 5.1 - do pabrania ze strony BIP, podpisane.

.Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku i informacje dodatkowe
1. forma zatrudnienia (dwie umowy o prace),
Umowy o prace odpowiadajace czesciom etatu skazanym w pkt. 2 ponizej zawarte zostang z:
1) Centrum Kultury w Sierakowicach
samorzadowa instytucja kultury
ul. Kubusia Puchatka 6a
83-340 Sierakowice
2) Domem Dziennego pobytu ,Radosna Przystan” w Sierakowicach
jednostka organizacyjna Gminy Sierakowice
ul. Sportowa 16A
83-340 Sierakowice
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2. wymiar zatrudnienia: niepetny wymiar czasu pracy tj.
1) 1/2 etatu w Centrum Kultury w Sierakowicach (80 godz./m-c)
2) 3/20 etatu w Domu Dziennego pobytu ,Radosna Przystan” w Sierakowicach (24 godz./m-c)

3. stanowisko pracy w Centrum Kultury w Sierakowicach na pigtrze (obiekt z winda), w Domu Dziennego
pobytu ,Radosna Przystan” w Sierakowicach na parterze,

4. obstuga komputera powyzej 4 godzin na dobe,

kontakty z klientami: bezposrednie i telefoniczne,

6. wynagrodzenie w  Domu Dziennego Pobytu ,Radosna Przystan” w Sierakowicach zgodne
z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 20271 r. w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzadowych oraz Regulaminem wynagradzania pracownikow Domu Dziennego
Pobytu ,Radosna Przystan” w Sierakowicach” lub w Centrum Kultury w Sierakowicach zgodnie
z Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 22 pazdziernika 2015 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw instytucji kultury oraz Regulaminem wynagradzania pracownikow
Centrum Kultury w Sierakowicach.
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7. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia, wskaznik zatrudnienia osab
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu osob niepetnosprawnych wynosit
w Centrum Kultury w Sierakowicach jest nizszy niz 6%

w Domu Dziennego pabytu ,Radosna Przystan” w Sierakowicach w wymiarze 1 osoba, 1/1 etatu.

8. Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w pokoju Nr 102 Urzedu Gminy Sierakowice z dopiskiem:
,nabor na wolne stanowiska urzednicze i w instytucji kultury inspektor/ka ds. kadr w Centrum
Kultury w Sierakowicach, Domu Dziennego pobytu ,Radosna Przystan” w Sierakowicach”
w terminie do dnia 28 sierpnia 2026 roku, w godzinach pracy urzedu osobiscie lub poczta.
Dokumenty, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreélonym terminie nie beda rozpatrywane.

W przypadku wysytki poczta liczy sie data wptywu do Urzedu.



9. Po dniu 28 sierpnia 2026 roku osoby spetniajace wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu
zostang powiadomione telefonicznie lub drogg elektroniczng o terminie i miejscu kolejnego etapu
rekrutacji. Osoby, ktore nie spetnig wymagan formalnych nie beda informowane.

10.Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie podmiotowej BIP oraz na tablicy
informacyjnej w Centrum Kultury w Sierakowicach, w Domu Dziennego pobytu ,Radosna Przystan”
w Sierakowicach.

Sierakowice, 29.07.2026 T.
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Renata Kuczkowska




