Numer ogtoszenia: SSK. 110.4. 2020
Data ukazania si¢ ogtoszenia: 09.10.2020r.

Dyrektor Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Wiazownie oglasza nabor na
stanowisko podinspektor w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Wigzownie

Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)
8)

9)

obywatelstwo polskie;

wyksztatcenie wyzsze 0 kierunku ekonomicznym, administracji lub pokrewne;

min. 2 - letni staz pracy, w tym doswiadczenie w pracy w jednostkach,
o ktorych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzagdowych,;

doswiadczenie w pracy w zakresie zadan objetych naborem,;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
nieposzlakowana opinia;

znajomo$¢ przepisow regulujagcych zagadnienia bedace przedmiotem zakresu
obowigzkow, w tym w szczegdlnosci: ustawy kodeks pracy, ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy o $§wiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia spolecznego
w razie choroby i1 macierzyhstwa, ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych,
ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych, ustawy Prawo zamowien publicznych,
ustawy o pracowniczych planach kapitalowych oraz = znajomos$¢ regulaminéw:
organizacyjnego, pracy 1 wynagrodzen Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Wigzownie;

znajomos$¢ przepisOw z zakresu ochrony danych osobowych.

Wymagania dodatkowe:

1) znajomo$¢ programow: RAKS SQL, PLATNIKA, INFO SYSTEM R. i T. Groszek
oraz Besti@);

2) biegta znajomo$¢ srodowiska Microsoft;

3) samodzielno$¢ i dyscyplina w przestrzeganiu procedur administracyjnych;

4) wysoki poziomu zdolno$ci analitycznych oraz umiej¢tnos$¢ organizacji pracy
wlasne;.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku podinspektora to m.in.:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7)

administrowanie aktami osobowymi oraz dokumentacjg pracowniczg;
przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z zawieraniem i rozwigzywaniem umow
0 prace, uposazeniami, zmiang zakresu obowigzkow, zmiang stanowiska pracy;
prowadzenie rejestru i wystawianie umow cywilnoprawnych z osobami fizycznymi
oraz wykonywanie wszystkich czynnos$ci zwigzanych z ich rozliczaniem;

wdrazanie i rozliczanie Pracowniczych Planéw Kapitatowych;

nadzor nad terminowoscia przeprowadzenia badan lekarskich oraz szkolen z zakresu
BHP;

organizowanie prac zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikow;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z odbywaniem stazu, prac interwencyjnych, prac
spotecznie-uzytecznych 1 robdt publicznych w ramach zawartych umow
z Powiatowym Urzedem Pracy;



8) dokonywanie do ZUS zgloszen, wyrejestrowan i zmian, w tym: pracownikow
1 $wiadczeniobiorcow pobierajacych $wiadczenia z pomocy spolecznej;

9) prowadzenie rejestru i wydawanie legitymacji pracownika socjalnego;

10) prowadzenie rejestru upowaznien;

11) sporzadzanie raportoéw i zestawien w zalezno$ci od wymogow wewngtrznych
i zewnetrznych;

12) prowadzenie ewidencji absencji chorobowej;

13) sporzadzanie zaswiadczen dotyczacych zatrudnienia i wynagrodzenia pracownikow;

14) prowadzenie korespondencji z ZUS, urzgdami skarbowymi, komornikami i innymi
instytucjami zwigzanymi z zatrudnionymi pracownikami;

15) sporzadzenie dokumentacji rozliczeniowej do ZUS, PEFRON i Urzedow Skarbowych;

16) opracowywanie i aktualizacja wewnetrznych przepisOw z zakresu prawa pracy
1 wynagrodzen pracownikow;

17) sporzadzanie listy plac oraz list wyptat innych §wiadczen przyznanych pracownikowi;

18) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z naliczaniem, rozliczaniem i wyptatg zasitkow
z ubezpieczenia spolecznego;

19) prowadzenie kart wynagrodzen;

20) sporzadzanie deklaracji PIT-4 i PIT-11;

21) udziat w zakresie rozliczania czasu pracy pracownikOw w ramach projektow z
dofinansowaniem zewngetrznym, realizowanych przez jednostke;

22) dokonywanie analiz i sporzadzanie planow budzetowych w zakresie ptac i kadr;

23) przygotowywanie zarzadzen Dyrektora w sprawach z zakresu kadr i ptac;

24) archiwizacja dokumentow w zakresie prowadzonych spraw;

25) wsparcie pracownikow odpowiedzialnych za zaméwienia publiczne i ochrone danych
osobowych w GOPS.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) praca w budynku w Radiéwku 25;

2) stanowisko pracy znajduje si¢ na II pietrze;

3) w pomieszczeniu pracy dojscia, przejscia oraz przestrzen dla stanowiska pracy
uniemozliwia poruszanie si¢ wozkiem inwalidzkim;

4) brak specjalistycznych urzadzen na stanowisku pracy umozliwiajgcych prace osobom
niewidomym;

5) praca wymagajgca obstugi urzgdzen: komputera, drukarki, tel./faks, ksero;

6) praca zwigzana z kontaktem z podmiotami zewngetrznymi.

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ opublikowania niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny;
2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace;j si¢ o zatrudnienie - (druk do pobrania);
3) os$wiadczenie - (druk do pobrania):
a) zgoda na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji w ramach naboru
na wolne stanowisko urzednicze,



b) zgoda na przetwarzanie dodatkowych danych osobowych niewymaganych
przepisami Kodeksu pracy i innymi przepisami prawa na potrzeby realizacji
procesu rekrutacji,

C) o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

d) o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

e) o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

f) o niekaralno$ci za przestgpstwo umyslne Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe,

g) dotyczace zniszczenia dokumentdow po naborze na wolne stanowisko pracy
w Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej w Wigzownie;

4) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie;
5) kserokopie innych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach

1 umiejetnosciach objetych naborem;

6) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw niezbgdnych do okreslenia stazu
pracy (o$wiadczenie o zatrudnieniu w przypadku kontynuacji zatrudnienia);
7) dokumenty sporzadzone w jezyku obcym nalezy przettumaczy¢ na jezyk polski.

Uwaga !
Oswiadczenia winny by¢ wiasnorecznie podpisane. Ztozone kopie dokumentow powinny
posiadac osobiste potwierdzenie za zgodnosc¢ z oryginatem dokonane przez osobe sktadajgcq

oferte.

Termin, sposéb i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne uwaza si¢ za dostarczone, jezeli zostaly ztozone
w zamknigtej kopercie lub przestane listem poleconym, w terminie do dnia 22.10.2020 r.,
do godz. 14.00 na adres: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Wigzownie, 05 - 462
Radiowek, Radiowek 25 (decyduje data wptywu do GOPS), z dopiskiem na kopercie: Naboér
na stanowisko Podinspektora w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Wiazownie.

Postepowanie konkursowe:

Dokumenty, ktore wpltyna po uptywie wyzej wymienionego terminu, nie beda rozpatrywane.
O terminie 1 miejscu postepowania konkursowego uczestnicy zostang powiadomieni poczta
elektroniczng lub telefonicznie.

Rekrutacja na stanowisko bedzie ztozona z etapow:

- wstgpna, formalna selekcja dokumentow aplikacyjnych,

- rozmowa kwalifikacyjna,

- moze by¢ przeprowadzony test sprawdzajacy wiedze¢ niezb¢dng do wykonywania pracy na
ww. stanowisku.

Oferty odrzucone (niespelniajace wymogoéw formalnych i niezakwalifikowane do grupy
5 najlepszych kandydatow), ktore nie zostang odebrane w terminie 30 dni od zakonczenia
naboru, zostang zniszczone.

Pozostate oferty zostang zniszczone po 3 miesigcach od dnia nawigzania stosunku pracy
z osobg wytoniong w drodze naboru.

Dyrektor GOPS
Matgorzata Lysik



OBOWIAZEK INFORMACYJNY

Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy

1.

o s

10.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Gminnego Osrodka

Pomocy Spotecznej w Wigzownie (GOPS) z siedzibg Radidowek 25, 05-462

Wigzowna.

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych: 22 780-46-59, danecosobowe@gops-

wiazowna.pl

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu tej rekrutacji na podstawie Kodeksu

pracy.

Odbiorcg Pani/Pana danych osobowych bedzie Administrator.

Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda:

1) do 30 dni od zakonczenia rekrutacji, jezeli nie spetniono wymogow formalnych,

2) 3 miesigce od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze
rekrutacji.

Posiada Pani/Pan prawo wgladu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,

usunig¢cia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo

whniesienia sprzeciwu, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wptywu

na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej

cofnigciem.

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego Prezesa Urzedu Ochrony

Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana

dotyczacych narusza przepisy ochronnych danych osobowych.

Podanie przez Pani/Pana danych osobowych w zakresie wymaganym Kodeksem pracy

jest obowigzkowe 1 niezbedne do przeprowadzenia tej rekrutacji, a w pozostalym

zakresie jest dobrowolne.

Pani/Pana dane osobowe nie beda podlegaly zautomatyzowanemu podejmowaniu

decyzji, w tym profilowaniu.

Administrator nie ma zamiaru przekazywa¢ danych osobowych do panstwa trzeciego

lub organizacji migdzynarodowe;.




