Swilcza, dnia 2023-09-04

Dyrektor

Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Swilczy
Ogtasza Naboér na zastepstwo na wolne stanowisko urzednicze
Referent

1. NAZWA | ADRES JEDNOSTKI:
Gminny Osrodek

Pomocy Spotecznej
w Swilczy
36-072 Swilcza 168

2. PRZEDMIOT NABORU:
1) Stanowisko: Referent
2) Liczba stanowisk: 1,
3) Miejsce wykonywania pracy: Gminny Osrodek Pomocy Spofecznej w Swilczy

3. WYMAGANIA NIEZBEDNE:
1) obywatelstwo polskie,
2) petnoletnosé,
3) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania w petni z praw publicznych,
4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub za umysine przestepstwo skarbowe,
5) wyksztatcenie wyzsze w rozumieniu przepiséw o 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 pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym wyzej stanowisku,

4. WYMAGANIA DODATKOWE:

1) znajomos$S¢ przepiséw; z zakresu prawa pracy, Kodeks Pracy, ustawy
o pracownikach samorzagdowych, ustawy o ubezpieczeniach spotecznych, ustawy
o ochronie danych osobowych oraz Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady ( UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,

2) biegta obstuga komputera i systemoéw informatycznych oraz urzgdzen biurowych,

3) umiejetnosé pracy w zespole,

4) umiejetnos¢ skutecznej komunikaciji,

5) sumiennos$é, terminowo$¢, dobra organizacja pracy,

6) kreatywnos¢ w pracy,

7) umiejetnos¢ korzystania z przepiséw prawa,

8) samodzielnos¢, kreatywno$é, tworczosé, dyspozycyjnosc i pracowitosé,

9) odpowiedzialnosé, rzetelnosé, systematycznosé, komunikatywnos$é,

10)odpornosc na stres,

11)wysoka kultura osobista.



5. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN:
1) obstuga Osrodka w zakresie kadrowym,

2) prowadzenie petnej dokumentacji kadrowej pracownikéw zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

3) sporzadzanie sprawozdan  statystycznych w  zakresie kadrowym  zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

4) organizowanie szkolen doskonalenia zawodowego pracownikéw i praktyk zawodowych,

5) przygotowywanie materiatéw umozliwiajgcych podejmowanie przez Dyrektora czynnosci
Z zakresu prawa pracy,

6) rejestrowanie i rozliczanie udzielanych urlopow,

7) przygotowywanie i prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,

8) przygotowywanie i wydawanie $wiadectw pracy,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy,

10)wykonanie czynnosci wynikajacych z obowigzkdéw pracodawcy w zakresie ochrony
zdrowia pracownikoéw w tym kierowanie pracownika na badania,

11)prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji pracownikow,

12)prowadzenie rejestru umow zlecen, o dzielo oraz w zakresie powierzenia przetwarzania
danych osobowych zawieranych przez Os$rodek,

13)wspotdziatanie w przygotowaniu materiatbw do projektu planu finansowego oraz
przestrzeganie zapisoéw planu finansowego przy wykonaniu zadan,

14)state aktualizowanie zbioréw przepiséw prawnych majgcych zastosowanie na stanowisku
pracy,

15)zamawianie , kasowanie pieczatek oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie,

16)prowadzenie spraw dotyczgcych wyposazenia pracownikdbw w $rodki ochrony
indywidualnej,

17)kontrola pod wzgledem merytorycznym dokumentéw ksiegowych zwigzanych
z zakresem czynnosci,

18)rejestrowanie pracownikéw zatrudnionych na umowe o prace i umowy zlecenie oraz
dokonywanie zmian w zgtoszeniach,

19)wyrejestrowywanie pracownikéw zatrudnionych na umowe o prace i umowe zlecenie,

20)wystawianie zaswiadczen dla pracownikow OFP i BFP o zatrudnieniu,

21)wystawianie zaswiadczen do ZUS i KRUS dla emerytdéw i rencistow,

22)sporzadzenie informacji do ZUS IWA (deklaracja zawierajgca informacje stuzace do
ustalenia sktadki wypadkowej),

23)sporzadzanie deklaracji PFRON,

24)sporzadzanie informacji do $wiadectw 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 obowigzujacymi przepisami,

28)udostepnianie danych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,

29)inne czynnosci zlecone przez Dyrektora.

6. WARUNKI PRACY:
1) wymiar czasu pracy: 1 petny etat,

2) zatrudnienie w ramach umowy o prace na zastepstwo,



3) wynagrodzenie za prace zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikéw Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Swilczy.

6. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Gminnym Osrodku Pomocy Spoteczne] w Swilczy, w rozumieniu
przepisbw o rehabilitacji zawodowej ispolecznej oraz o zatrudnianiu 0sob
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

7. WYMAGANE DOKUMENTY:
1) wilasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie
o zatrudnienie (wg zatgcznika),
2) wiasnoreczne podpisana zgoda kandydata na przetwarzanie danych osobowych
( wg zatgcznika),
3) wtasnorecznie podpisane o$wiadczenia ( wg zatgcznika) o:
a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,
b) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych,
c) o niekaralnosci,
d) o nieposzlakowanej opinii.
4. kopie dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
5. kopie dokumentéw dotyczacych posiadanych kwalifikacji o ukoniczonych kursach
i szkoleniach dotyczgcych stanowiska na ktéry sktadana jest aplikacja,
6. kopie zaswiadczen o posiadanych uprawieniach, kursach i szkoleniach,
kopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy,
8. zaswiadczenie lub os$wiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na ww. stanowisku.

~

Kwestionariusz osobowy powinny by¢ opatrzony klauzulg: ,\Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu naboru zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
Z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych.”

8. TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej
w Swilczy - Biuro Podawcze (I pietro Urzedu Gminy w Swilczy pokéj nr 106) lub za

posrednictwem poczty na adres: Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Swilczy, 36-072 Swilcza
168 w zamknietej kopercie z dopiskiem;

»Konkurs 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, ktore wptyng do Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Swilczy po
wyzej wymienionym terminie nie bedg rozpatrywane. Decyduje data i godzina wptywu oferty do
Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Swilczy. Nie dopuszcza sie mozliwosci przyjmowania
dokumentdw aplikacyjnych drogg elektroniczna.

Informacje o kandydatach spetniajgcych wymagania formalne, miejscu przeprowadzenia
rozmowy kwalifikacyjnej oraz wyniku naboru bedg umieszczone na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej i na tablicy informacyjnej Gminnego Os$rodka Pomocy Spofecznej
w Swilczy.
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Kto wykorzystuje dane: Gminny Oérodek Pomocy Spofecznej w Swilczy. Kontakt: Swilcza 168, 36-072 Swilcza,
numer telefonu: 17 85 60 144, adres email: gops.swilcza@intertele.pl. Pytania, wnioski, kontakt z inspektorem
ochrony danych: icd-kontakt_gops@swilcza.com.pl. Cel wykorzystania: przeprowadzenie postepowania
rekrutacyjnego; zfozenie propozycji nawigzania stosunku pracy; udzielenie informacji publicznej; ochrona roszczen
i przed roszczeniami. Przystugujace prawa: dostepu do danych, sprostowania, usuniecia danych, ograniczenia
przetwarzania, sprzeciwu, wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych. Polityka
prywatnosci: http://gops.swilcza.com.pl/, zakladka ,,Klauzula informacyjna”.

Prawo do sprzeciwu: przystuguje w przypadku danych osobowych wykorzystywanych w celu dochodzenia roszczen
i obrony przed roszczeniami. Z prawa do sprzeciwu mozna skorzystaé w dowolnym momencie. Ztozenie sprzeciwu
skutkuje czasowym zatrzymaniem dziatan zwigzanych z dochodzeniem i obrong roszczen. Dziatania wstrzymuje sie
do momentu dokonania oceny sprzeciwu. Sprzeciw nalezy uzasadni¢, aby mozna byto dokonac¢ jego oceny —
nieuzasadniony lub zle uzasadniony sprzeciw zostanie odrzucony. Sprzeciw zostanie uwzgledniony, jezeli przyczyny
jego wniesienia bedg wazniejsze, niz powody dla ktérych korzysta sie z danych.



