
Jmmny Osrode~ Pomocy Spotecznej
w Swilczy

~6-072 Swt\t::a, tel. 17 8670 136
SWilcza, dnia 2023-09-04

Dyrektor
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Swilczy

Oglasza Nab6r na zastf~pstwo na wolne stanowisko urzf1dnicze
Referent

1. NAZWA I ADRES JEDNOSTKI:
Gminny Osrodek
Pomocy Sp~ecznej

w SWilczy
36-072 Swilcza 168

2. PRZEDMIOT NABORU:
1) Stanowisko: Referent
2) Liczba stanowisk: 1,
3) Miejsce wykonywania pracy: Gminny Osrodek Pomocy Sp~ecznej w SWilczy

3. WYMAGANIA NIEZBE;DNE:
1) obywatelstwo polskie,
2) p~noletnosc,

3) p~na zdolnosc do czynnosci prawnych oraz korzystania w p~ni z praw publicznych,
4) brak skazania prawomocnym wyrokiem Sctdu za umyslne przest~pstwo scigane

z oskarzenia publicznego lub za umyslne przest~pstwo skarbowe,
5) wykszta~cenie wyzsze w rozumieniu przepis6w 0 szkolnictwie wyzszym i nauce,
6) doswiadczenie w prowadzeniu spraw kadrowych lub
7) studia podyplomowe lub kurs z zakresu kadr,
8) minimum 1 rok stazu pracy,
9) nieposzlakowana opinia,
10)stan zdrowia pozwalajctcy na zatrudnienie na okreslonym wyzej stanowisku,

4. WYMAGANIA DODATKOWE:
1) znajomosc przepis6w; z zakresu prawa pracy, Kodeks Pracy, ustawy

o pracownikach samorzctdowych, ustawy 0 ubezpieczeniach spo~ecznych, ustawy
o ochronie danych osobowych oraz Rozporzctdzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady ( UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony os6b

fizycznych w zwictzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego prze~u takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46NVE,

2) bieg~a obs~uga komputera i system6w informatycznych oraz urzctdzen biurowych,
3) umiej~tnosc pracy w zespole,
4) umiej~tnosc skutecznej komunikacji,
5) sumiennosc, terminowosc, dobra organizacja pracy,
6) kreatywnosc w pracy,
7) umiej~tnosc korzystania z przepis6w prawa,
8) samodzielnosc, kreatywnosc, tw6rczosc, dyspozycyjnosc i pracowitosc,
9) odpowiedzialnosc, rzetelnosc, systematycznosc, komunikatywnosc,
1O)odpornosc na stres,
11 )wysoka kultura osobista.



5. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN:
1) obs+uga Osrodka w zakresie kadrowym,
2) prowadzenie pe+nej dokumentacji kadrowej pracownik6w zgodnie z obowiClzujClcymi

przepisami,
3) sporzCldzanie sprawozdan statystycznych w zakresie kadrowym zgodnie

z obowiClzujClcymi przepisami,
4) organizowanie szkolen doskonalenia zawodowego pracownik6w i praktyk zawodowych,
5) przygotowywanie materia+6w umozliwiajClcych podejmowanie przez Dyrektora czynnosci

z zakresu prawa pracy,
6) rejestrowanie i rozliczanie udzielanych urlop6w,
7) przygotowywanie i prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownik6w,
8) przygotowywanie i wydawanie swiadectw pracy,
9) prowadzenie spraw zwiClzanych z dyscyplinCl pracy,
10)wykonanie czynnosci wynikajClcych z obowiClZk6w pracodawcy w zakresie ochrony

zdrowia pracownik6w w tym kierowanie pracownika na badania,
11 )prowadzenie spraw zwiClzanych z podnoszeniem kwalifikacji pracownik6w,
12)prowadzenie rejestru um6w zlecen, 0 dzie+o oraz w zakresie powierzenia przetwarzania

danych osobowych zawieranych przez Osrodek,
13)wsprndzia+anie w przygotowaniu materia+6w do projektu planu finansowego oraz

przestrzeganie zapis6w planu finansowego przy wykonaniu zadan,
14)sta+e aktualizowanie zbior6w przepis6w prawnych majClcych zastosowanie na stanowisku

pracy,
15)zamawianie , kasowanie pieczCltek oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie,
16)prowadzenie spraw dotyczClcych wyposazenia pracownik6w w srodki ochrony

indywidualnej,
17)kontrola pod wzgl~dem merytorycznym dokument6w ksi~gowych zwiClzanych

z zakresem czynnosci,
18)rejestrowanie pracownik6w zatrudnionych na umow~ 0 prac~ i umowy zlecenie oraz

dokonywanie zmian w zg+oszeniach,
19)wyrejestrowywanie pracownik6w zatrudnionych na umow~ 0 prac~ i umow~ zlecenie,
20)wystawianie zaswiadczen dla pracownik6w OFP i SFP 0 zatrudnieniu,
21 )wystawianie zaswiadczen do ZUS i KRUS dla emeryt6w i rencist6w,
22)sporzCldzenie informacji do ZUS IWA (deklaracja zawierajClca informacj~ s+uzClce do

ustalenia sk+adki wypadkowej),
23)sporzCldzanie deklaracji PFRON,
24)sporzCldzanie informacji do swiadectw pracy w zakresie absencji chorobowych,
25)gromadzenie i zebranie oswiadczen do PPK,
26)archiwizowanie dokumentacji zgodnie z wymogami Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt,
27)prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowiClzujClcymi przepisami,
28)udost~pnianie danych zgodnie z obowiClzujClcymi w tym zakresie przepisami,
29)inne czynnosci zlecone przez Dyrektora.

6. WARUNKI PRACY:
1) wymiar czasu pracy: 1 pe+ny etat,
2) zatrudnienie w ramach umowy 0 prac~ na zast~pstwo,



3) wynagrodzenie za prac~ zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownik6w Gminnego
Osrodka Pomocy SpoJecznej w SWilczy.

6. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA 0508 NIEPElNOSPRAWNYCH:

W miesiqcu poprzedzajqcym dat~ upublicznienia ogJoszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepeJnosprawnych w Gminnym Osrodku Pomocy Spofecznej w SWilczy, w rozumieniu
przepis6w 0 rehabilitacji zawodowej i spoJecznej oraz 0 zatrudnianiu os6b
niepeJnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

7. WYMAGANE DOKUMENTY:
1) wJasnor~cznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajqcej si~

o zatrudnienie (wg zaJqcznika),
2) wJasnor~czne podpisana zgoda kandydata na przetwarzanie danych osobowych

( wg zaJqcznika),
3) wJasnor~cznie podpisane oswiadczenia ( wg zaJqcznika) 0:

a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,
b) posiadaniu peJnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu

z peJni praw publicznych,
c) 0 niekaralnosci,
d) 0 nieposzlakowanej opinii.

4. kopie dyplom6w potwierdzajqcych wykszta~cenie i kwalifikacje zawodowe,
5. kopie dokument6w dotyczqcych posiadanych kwalifikacji 0 ukonczonych kursach

i szkoleniach dotyczqcych stanowiska na kt6ry sk~adana jest aplikacja,
6. kopie zaswiadczen 0 posiadanych uprawieniach, kursach i szkoleniach,
7. kopie swiadectw pracy lub innych dokument6w potwierdzajqcych staz pracy,
8. zaswiadczenie lub oswiadczenie 0 braku przeciwskazan zdrowotnych do

wykonywania pracy na ww. stanowisku.

Kwestionariusz osobowy powinny bye opatrzony klauzulq: "Wyratam zgod~ na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezb~dnych do realizacji
procesu naboru zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych."

8. TERMIN I MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sk~ada6 w Gminnym Osrodku Pomocy SpoJecznej
w SWilczy - Biuro Podawcze (I pi~tro Urz~du Gminy w Swilczy pok6j nr 106) lub za
posrednictwem poczty na adres: Gminny Osrodek Pomocy Spo~ecznej w SWilczy, 36-072 Swilcza
168 w zamkni~tej kopercie z dopiskiem;

I1Konkurs na stanowisko: Referent w terminie do 18 wrzesnia 2023 r. do godziny 11:00"
(decyduje data wplywu do Osrodka)



9. INFORMACJE DODATKOWE ZWIAZANE Z NABOREM NA STANOWISKO:

Dokumenty aplikacyjne, kt6re wptynq do Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w SWilczy po
wyzej wymienionym terminie nie b~dq rozpatrywane. Decyduje data i godzina wptywu oferty do
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w SWilczy. Nie dopuszcza si~ mozliwosci przyjmowania
dokument6w aplikacyjnych drogq elektronicznq.

Informacje 0 kandydatach spetniajqcych wymagania formalne, mleJscu przeprowadzenia
rozmowy kwalifikacyjnej oraz wyniku naboru b~dq umieszczone na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej i na tablicy informacyjnej Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w SWilczy.

2mt~~eE J?o>:a
I'omocy s~ E ~:. :-Iej w Swilczy

mgr .a Pi4tek

Kto wykorzystuje dane: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w SWilczy. Kontakt: Swilcza 168, 36-072 Swilcza,
numer telefonu: 178560 144, adres email: gops.swilcza@intertele.pl. Pytania, wnioski, kontakt z inspektorem
ochrony danych: iod-kontakt_gops@swilcza.com.pl. eel wykorzystania: przeprowadzenie post~powania

rekrutacyjnego; ztotenie propozycji nawiqzania stosunku pracy; udzielenie informacji publicznej; ochrona roszczen
i przed roszczeniami. PrzyslugujClce prawa: dost~pu do danych, sprostowania, usuni~cia danych, ograniczenia
przetwarzania, sprzeciwu, wniesienia skargi do Prezesa Urz~du Ochrony Danych Osobowych. Polityka
prywatnosci: http://gops.swilcza.com.pl/, zaktadka "Klauzula informacyjna".

Prawo do sprzeciwu: przysluguje w przypadku danych osobowych wykorzystywanych w celu dochodzenia roszczen
i obrony przed roszczeniami. Z prawa do sprzeciwu motna skorzystac w dowolnym momencie. Zlotenie sprzeciwu
skutkuje czasowym zatrzymaniem dziatan zwiqzanych z dochodzeniem i obronq roszczen. Dziatania wstrzymuje si~

do momentu dokonania oceny sprzeciwu. Sprzeciw nalety uzasadnic, aby mozna byto dokonac jego oceny ­
nieuzasadniony lub tie uzasadniony sprzeciw zostanie odrzucony. Sprzeciw zostanie uwzgl~dniony, jezeli przyczyny
jego wniesienia b~dq wazniejsze, nit powody dla kt6rych korzysta si~ z danych.


