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Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 2/2026
Dyrektora Centrum Opiekunczo-
Mieszkalnego w Chetmie

z dnia 12 pazdziernika 2026 r.

DYREKTOR
CENTRUM OPIEKUNCZO - MIESZKALNEGO W CHELMIE
OGLASZA NABOR Nr 2/2026
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
PRACOWNIK DS. KADR I PLAC
w Centrum Opiekunczo-Mieszkalnym w Chetmie
22-100 Chetm, ul. Browarna 11

Liczba wakatéw i wymiar czasu pracy: wakat 1, wymiar czasu pracy 2 etatu

1. Wymagania niezbedne:

Wyksztatcenie: Srednie lub wyzsze
Minimalny staz pracy: 3 lata,
Posiadanie obywatelstwa polskiego,
Petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych,
Korzystanie z praw publicznych,

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

Posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na ww. stanowisku.

Nieposzlakowana opinia.

9) Znajomos¢ regulacji prawnych i umiejetno$¢ stosowania przepiséw prawa
w zakresie struktur i funkcjonowania administracji samorzadowe;:

a. ustawy o samorzadzie gminnym;
b. ustawy o pracownikach samorzgdowych;
c. ustawy o finansach publicznych;
d. kodeksu postepowania administracyjnego;
e. kodeksu cywilnego;
f. ustawy o ochronie danych osobowych;
g. ustawy o dostepie do informacji publicznej.
12. Znajomosc¢ regulacji prawnych i umiejetnosci stosowania przepiséw prawa w zakresie:
a. kodeksu pracy;
b. ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych oraz ustawy o Swiadczeniach pienieznych
z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa;
c. ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych — PIT;
d. przepiséw o Zaktadowym Funduszu Swiadczen Socjalnych — ZFSS;
e. Pracowniczych Planow Kapitatowych — PPK;
f. ustawy o rachunkowosci;
g. ustawy o finansach publicznych;
h. ustawy o pomocy spotecznej.

13. Praktyczna znajomos¢ problematyki z zakresu prawa pracy, umiejetnosc:
a.
b. planowania i sprawnej organizacji pracy oraz pracy zespotowej;
C. wspoipraca z ludzmi oraz wysoka kultura osobista;

interpretacji aktow prawnych, w szczegélnosci dotyczgcych w/w ustaw;



d. skrupulatnos¢, odpowiedzialnos¢, samodyscyplina, konsekwentnosé, terminowosc,
odpornosc¢ na stres, sumiennosc.
2. Wymagania dodatkowe:

1) doswiadczenie zawodowe w strukturach samorzadu terytorialnego lub na podobnym
stanowisku pracy,

2) znajomos¢ gospodarki finansowej jednostek budzetowych,

3) mile widziane posiadanie kwalifikacji zawodowych w tym potwierdzonych kursow,
certyfikatéw, szkolen zwigzanych z wykonywaniem pracy na danym stanowisku,

4) znajomos$c¢ zasad finansowania jednostek samorzadu terytorialnego,

5) znajomos¢ programoéw komputerowych (kadrowo-ptacowy),

6) posiadanie takich cech osobowosci jak: komunikatywnosé, dyskrecja, konsekwencja
w realizowaniu zadan, doktadnos¢, sumiennos$é, odpowiedzialnos¢, terminowosé,
umiejetnosc stosowania przepiséw prawa, umiejetnosc pracy
w zespole, punktualnosé,

7) samodzielnos¢ i rzetelnos¢ przy wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych,

8) umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy,

9) umiejetnos¢ stosowania i interpretacji przepisow.

3. Zakres wykonywanych dziatan na stanowisku:

Zadania pracownika ds. kadr i ptac bedg wynikaty ze szczegdtowego zakresu
obowigzkow przydzielonego pracownikowi. Zakres zadan obejmuje m.in:

1) obstuga kadrowo ptacowa, w szczegdlnosci obejmujgca organizowanie wyptat
wynagrodzen, ewidencjonowanie danych o =zatrudnieniu i wynagrodzeniach,
potrgcanie podatku dochodowego od osdéb fizycznych i rozliczanie z urzedem
skarbowym, prowadzenie rozliczeh sktadek ZUS wraz ze stosowng dokumentacja,
prowadzenie rozliczeh skladek na PPK, prowadzenie akt osobowych pracownikow
jednostki,

2) sporzgdzanie sprawozdan statystycznych,

3) praca na oprogramowaniu kadrowo-ptacowym,

4) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych oraz tajemnicy stuzbowej ,

5) sporzgdzanie naliczen odpisow na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych, planu
i sprawozdawczosci funduszu, przekazywanie naliczonych odpiséw oraz

nadzorowanie prawidtowosci potrgcen i kontrolowanie zgodnosci wydatkéw
z regulaminem i przepisami prawa,
6) sporzgdzanie dokumentacji zwigzanej z zawieraniem, aktualizacjg

i rozwigzywaniem umow o prace i umow cywilnoprawnych,
7) naliczanie i wyptata wynagrodzen, delegacji stuzbowych,
8) naliczanie odpfatnosci za ustugi pobytu uczestnikow w Centrum,
9) kontrola i monitorowanie terminowosci wptat za ustugi pobytu,
10) przygotowywanie grafikow pracy dla pracownikéw Centrum,
11) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,
12) terminowe rozliczenia z Urzedem Skarbowym, ZUS i innymi instytucjami,

13) parafowanie dokumentéw i czynno$ci prawnych, jezeli dokumenty lub czynnos¢ ta
moze spowodowac powstanie zobowigzan pienieznych,

14) obliczanie wynagrodzen, zasitkéw oraz prowadzenie dokumentac;ji, w tym zakresie,
15) prowadzenie spraw z zakresu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,



16) udziat w pracach w Komisji Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Centrum
Opiekunczo-Mieszkalnego w Chetmie,

17) prowadzenie  petnej  dokumentacji w  zakresie = powierzonych  zadan
zgodnie z obowigzujgcymi ustawami oraz aktami wykonawczymi,

18) organizowanie pracy wiasnej w sposob zapewniajgcy prawidtowe i racjonalne
wykonywanie zadan.

19) wiasciwe uzytkowanie i zabezpieczenie powierzonego mienia oraz mienia ogélnego
placowki,

20) znajomos¢ oraz przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych z dnia 29
sierpnia 1997r. (Dz. U. z 2016 r. poz. 922 ) oraz przestrzeganie obowigzkéw
wynikajgcych z ustawy o pracownikach samorzgdowych.

21) prowadzenie kart wynagrodzen.

22) prowadzenie kart ewidencji czasu pracy.

23) sporzgdzanie planéw urlopéw.

24) kontrola nad wykorzystaniem przez pracownikow urlopéw wypoczynkowych — zgodnie
z planem urlopow i zgtaszanie uwag Dyrektorowi Centrum Opiekunczo-Mieszkalnego
w Chetmie.

25) skrupulatne prowadzenie teczek osobowych pracownikow Centrum Opiekunczo-
Mieszkalnego w Chetmie, stazystéw i praktykantow.

26) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja konkurséw na wolne stanowiska
urzednicze.

27) weryfikacja oraz dopilnowanie aktualnosci danych zawartych w systemie kadrowym
i ptacowym, a dotyczacych skfadnikédw wynagrodzen oraz danych kadrowych
pracownikow.

28) wydawanie zaswiadczen pracownikom o wysokosci wynagrodzen,

29) sporzgdzanie i przekazywanie do GUS kwartalnego sprawozdania o zatrudnieniu,
wynagrodzeniach i czasie pracy.

30) przygotowanie wnioskéw oraz innej niezbednej dokumentacji przekazywanej do
Powiatowego Urzedu Pracy,

31) naliczanie wynagrodzen dla etatowych pracownikow Centrum Opiekunczo-
Mieszkalnego w Chetmie oraz oséb zatrudnionych w ramach innych umoéw
cywilnoprawnych zawieranych w Centrum Opiekunczo-Mieszkalnym w Chetmie,
rozliczanie skladek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne oraz Fundusz Pracy,

32) petna obstuga programu PLATNIK ZUS w tym:

a. zgtaszanie do ubezpieczenia zatrudnianych pracownikow;

b. wyrejestrowanie z ubezpieczen w przypadku rozwigzania umowy;

c. zgtoszenie do ubezpieczen swiadczeniobiorcéw uzyskujgcych prawo do optacania przez
jednostke skfadek na mocy przepisow zawartych w ustawie o pomocy spotecznej
i Swiadczeniach rodzinnych;

d. wykonywanie korekt ztozonych dokumentéw;

e. wysylanie dokumentéw w postaci elektronicznej do ZUS.

33) wspotpraca w zakresie realizacji powierzonych zadan oraz zadan zleconych przez
Dyrektora Centrum Opiekuriczo Mieszkalnego w Chetmie.

34) wykonywanie innych polecen stuzbowych przetozonego, ktére dotyczg pracy i nie sg
sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o prace.

35)znajomos¢ oraz przestrzeganie postanowien regulaminu pracy, regulaminu
organizacyjnego, instrukcji obiegu dokumentéw oraz innych wewnetrznie
obowigzujgcych przepisoéw i zarzadzen.

36) zachowanie w tajemnicy informacji uzyskanych w toku czynnosci zawodowych,
takze po ustaniu zatrudnienia.



4. Warunki pracy na stanowisku.

Pobdb=

o

lokalizacja miejsca pracy: ul. Browarna 11, 22-100 Chetm,

bezpieczne warunki pracy na stanowisku,

praca w systemie jednozmianowym,

stanowisko pracy zwigzane jest z czterogodzinnym czasem pracy przy
komputerze,

praca w pomieszczeniu przy oswietleniu sztucznym i naturalnym,

stanowisko pracy zwigzane jest z*:

- obstugg urzadzen biurowych,

- obstugg interesanta,

- rozmowami telefonicznymi,

- przemieszczaniem sie pomiedzy budynkami Urzedu Miasta Chetm,
- sporadycznymi wyjazdami stuzbowymi,

- pracg w zespole,

Praca w godzinach pracy Centrum Opiekunczo-Mieszkalnego w Chetmie, okreslonych
w Regulaminie Pracy,

6.Wymagane dokumenty:
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list motywacyjny — opatrzony wiasnorecznym podpisem z podaniem

danych osobowych wraz z numerem telefonu kontaktowego lub e-mailem;

zyciorys zawodowy (CV) — opatrzony wtasnorecznym podpisem;

kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wymagane wyksztafcenie tj. dyplom, Swiadectwo
ukonczenia szkoty sredniej;

kserokopie swiadectw pracy potwierdzajgcych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie

o zatrudnieniu, zawierajgce okres zatrudnienia, w przypadku pozostawania w stosunku
pracy;

kserokopie innych dokumentdéw potwierdzajgcych umiejetnoéci i doswiadczenie zawodowe
(uprawnienia, kursy, szkolenia, itp.);

kserokopie dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé, w przypadku kandydata
zamierzajgcego skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art.13a ust. 2

z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych;

oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego, (z zastrzezeniem art. 11 ust.
2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych), zgodnie z
wzorem nr 1;

oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

zgodnie z wzorem nr 2;

o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych zgodnie z wzorem nr 3;
oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sgdu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe, zgodnie z wzorem
nr4;

o$wiadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii, zgodnie z wzorem nr 5;

Wymagane dokumenty winny by¢ wlasnorecznie podpisane.

Kserokopie dokumentéw winny by¢ opatrzone na kazdej stronie klauzula

o nastepujacej tresci: ,,Oswiadczam, ze niniejszy dokument jest zgodny z oryginatem”
wraz z datg i podpisem.


https://umchelm.bip.lubelskie.pl/upload/pliki/ogloszenie_o_naborze_wzor01.pdf
https://umchelm.bip.lubelskie.pl/upload/pliki/ogloszenie_o_naborze_wzor01.pdf
https://umchelm.bip.lubelskie.pl/upload/pliki/ogloszenie_o_naborze_wzor01.pdf
https://umchelm.bip.lubelskie.pl/upload/pliki/ogloszenie_o_naborze_wzor02.pdf
https://umchelm.bip.lubelskie.pl/upload/pliki/ogloszenie_o_naborze_wzor02.pdf
https://umchelm.bip.lubelskie.pl/upload/pliki/ogloszenie_o_naborze_wzor03.pdf
https://umchelm.bip.lubelskie.pl/upload/pliki/ogloszenie_o_naborze_wzor03.pdf
https://umchelm.bip.lubelskie.pl/upload/pliki/ogloszenie_o_naborze_wzor03.pdf
https://umchelm.bip.lubelskie.pl/upload/pliki/ogloszenie_o_naborze_wzor04.pdf
https://umchelm.bip.lubelskie.pl/upload/pliki/ogloszenie_o_naborze_wzor04.pdf
https://umchelm.bip.lubelskie.pl/upload/pliki/ogloszenie_o_naborze_wzor04.pdf
https://umchelm.bip.lubelskie.pl/upload/pliki/ogloszenie_o_naborze_wzor05.pdf
https://umchelm.bip.lubelskie.pl/upload/pliki/ogloszenie_o_naborze_wzor05.pdf

14) Niekompletne oferty, niespetniajagce wymagan niezbednych okreslonych
w ogtoszeniu, w tym zawierajgce niewtasciwa tres¢ oswiadczen, nie beda
rozpatrywane.

15) Miejsce i termin ztozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ osobiscie w Departamencie Spraw
Obywatelskich ul. Obtonska 20, 22-100 Chetm, pok. nr.10 lub w formie listownej
(decyduje data wptywu) w zamknietej kopercie z dopiskiem:

»Nabor na stanowisko ds. kadr i ptac w Centrum Opiekunczo Mieszkalnym"
w Chetmie do dnia 2 listopada 2026 r. do godziny 12.00 (decyduje data wptywu)

lub elektronicznie poprzez skrzynke e-doreczen: AE:PL-71260-55215-RSGJG-22

16. Warunki pracy na stanowisku:

1.

7.

Rodzaj umowy: umowa o prace na podstawie przepisow Kodeksu pracy
oraz ustawy o pracownikach samorzgdowych, pierwsza umowa zostanie
zawarta na czas okre$lony z mozliwoécig zawarcia kolejnej umowy na czas
nieokreslony.

Wymiar czasu pracy: petny wymiar czasu pracy 1/2 etatu.

Miejsce pracy: Centrum Opiekunczo- Mieszkalne w Chetmie. ul. Browarna
11, 22-100 Chetm.

Praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera i innych
urzgdzen elektronicznych.

Budynek Centrum jest  parterowy i przystosowany do
potrzeb  osbb Z niepetnosprawnosciami.

Wynagrodzenie zasadnicze : na podstawie Regulaminu wynagradzania
pracownikéw Centrum Opiekunczo-Mieszkalnego w Chetmie w przedziale
miedzy 2500 zt. a 3000 zt.

Gotowos¢ do podjecia pracy: od 4 listopada 2026 r.

17. Informacje dodatkowe:

1.

oferty, ktére wptyng do Centrum Opiekunczo-Mieszkalnego w Chetmie
niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie nie bedg rozpatrywane,
wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Centrum Opiekunhczo-
Mieszkalnym w Chetmie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu osoOb niepetnosprawnych w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia — wynosi ponizej 6%.

oswiadczenia i dokumenty sktadane w drodze przeprowadzanego konkursu
muszg by¢ podpisane wtasnorecznie,

dokumenty (oferta) kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procedurze
konkursowej, zostang dotgczone do jego akt osobowych,

dokumenty (oferty) pozostatych oséb, biorgcych udziat w konkursie, ktére
nie zostaty w jego wyniku zatrudnione, bedg przechowywane w czasie do 3
miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze
naboru, niezwtocznie po tym terminie, na prosbe osoby
bezposrednio zainteresowanej, bedg zwrocone, w przeciwnym
wypadku zostang zniszczone,

dokumenty (oferty) oséb, ktére z powoddw niespetnienia wymagan
formalnych, nie wziety udziatu w konkursie, bedg zwrdécone na prosbe
osoby bezposrednio zainteresowanej niezwlocznie po zakonczonym
postepowaniu, w przeciwnym wypadku zostang zniszczone,



7. konkurs zostanie przeprowadzony w dwéch etapach: - | etap sprawdzenie
ofert pod wzgledem formalnym bez udziatu kandydatéw, Il etap rozmowy
kwalifikacyjne z kandydatami spetniajgcymi wymogi formalne. O terminie
rozmow kwalifikacyjnych kandydaci bedg informowani telefonicznie.

8. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej Centrum Opiekunczo-Mieszkalnego w Chetmie oraz
na tablicy ogtoszen Urzedu Miasta Cheim.

DYREKTOR
CENTRUM OPIEKUNCZO-MIESZKALNEGO
W CHELMIE

/- Andrzej Wrébel



INFORMACJADOTYCZACA OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

Administratorem Panstwa danych osobowych jest Centrum Opiekunczo-Mieszkalne w Chelmie, ul. Browarna 11,
22-100 Chelm;

Dane osobowe s3 zbierane w celu przeprowadzenia rekrutacji.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sa na podstawie:

przepisow prawa — art. 22' §1 Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych;

wyrazonej przez Pania/Pana zgody na przetwarzanie danych osobowych, o ktorej mowa w art. 6 ust. 1 lit a i/lub art. 9 ust.
2 lit. a RODO- w przypadku danych osobowych przekazanych przez Panig/Pana w sposob dobrowolny z Pana/Pani
inicjatywy lub na wniosek administratora.

Kontakt z IOD mozliwy jest pod adresem mail: iod@umchelm.pl

Pozyskane dane beda przechowywane przez okres rekrutacji oraz miesiagc po jej zakonczeniu/zatrudnieniu osoby
wylonionej w wyniku naboru (lub do momentu odbioru dokumentéw przez kandydata po zakonczonej rekrutacji),
a nastepnie oferty ztozone przez kandydatow zostana komisyjnie zniszczone. Dane osob, ktore zostaly wskazane jako
kolejni kandydaci do zatrudnienia beda przechowywane przez okres trzech miesiecy od zakonczenia naboru lub
zatrudnienia osoby wylonionej w trakcie naboru — nastepnie w przypadku, gdy nie dojdzie do zatrudnienia tych oséb, ich
oferty zostang komisyjnie zniszczone. Protokoly z posiedzen Komisji do spraw naboru posiadaja kategori¢ archiwalng A,
natomiast pozostata dokumentacja przebiegu procesu rekrutacji jest przechowywana przez okres 5 lat.

Dane nie beda udostepniane podmiotom innym, niz upowaznione na podstawie przepisow prawa.

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane poza EOG.

Pani/Pana dane osobowe nie beda polegaly zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.
Przystuguje Pani/Panu prawo do zadania dostepu do wlasnych danych, prawo do sprostowania, prawo do cofnigcia zgody
w dowolnym momencie, bez wptywu na zgodno$¢ przetwarzania, ktérego dokonano przed jej cofnigciem.

Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktorym jest Prezes Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uznaja Panstwo, iz przetwarzanie danych osobowych, ktére Panstwa dotycza narusza przepisy ogodlnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.

Podanie danych wskazanych w ogloszeniu o naborze jest obligatoryjne, a w pozostalym zakresie — dobrowolne. Niepodanie
danych obligatoryjnych skutkuje brakiem rozpatrzenia kandydatury.



