OGLOSZENIE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
SPECJALISTA DS. KADR1PLAC
W OSRODKU POMOCY SPOLECZNE] W POBIEDZISKACH

Na podstawie ar.11 ust.1,art.13 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.0 pracownikach
samorzadowych(t.j. Dz. U.z 2019 r. poz.1282 z p6zn. zm.)

DYREKTOR OSRODKA POMOCY SPOLECZNE] W POBIEDZISKACH
ul. Wt. Jagielty 41, 62-010 Pobiedziska
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
Specjalista ds. kadr i ptac

w O0srodku Pomocy Spotecznej w Pobiedziskach, ul. Wt. Jagielty 41, 62-010 Pobiedziska.

1. Nazwa i adres jednostki;
Osrodek Pomocy Spotecznej w Pobiedziskach, ul. Wt. Jagietty 41, 62-010 Pobiedziska.

2. Stanowisko pracy;
Specjalista ds. kadr i ptac.

3.Miejsce pracy ;
Osrodek Pomocy Spotecznej w Pobiedziskach, ul. Wt. Jagietty 41, 62-010 Pobiedziska.

Nawigzanie stosunku pracy;

1. Nawiazanie stosunku pracy od dnia 10.02.2020

2. Forma zatrudnienia: umowa na czas okreslony do dnia 09.08.2020

4. Praca o charakterze biurowym

5. Praca w dniach: poniedziatek w godz. 8°°-16°°,wtorek-pigtek w godz. 7°°-15°°

4. Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie,

2. Wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne lub finanse i rachunkowosg,

3. Petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
4, Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

5. Znajomo$¢ przepis6w prawnych regulujgcych problematyke zwigzang ze
stanowiskiem m.in. ustawa o pracownikach samorzgdowych, Kodeks pracy, KPA,



ustawe o Zaktadowym Funduszu Swiadczen Socjalnych ,Prawo zaméwien publicznych,
ustawa o ochronie danych osobowych,

6. Umiejetno$¢ obstugi programéw komputerowych -pakiet Microsoft-Word, Exel,
Piatnik,

7. Posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na proponowanym
stanowisku.

Wymagania dodatkowe;

1. Umiejetno$c¢ biegtej obstugi komputera,

2. Znajomo$¢ obstugi podstawowych urzadzen biurowych,

3. Umiejetno$¢ korzystania z przepiséw prawa,

4. Umiejetnos$¢ pracy w zespole, wysoka kultura osobista,

5. 0Odpowiedzialno$¢, systematycznos$é¢, doktadnos$¢ w dziataniu,

6. Umiejetno$¢ pracy pod presja czasu, umiej¢tnos$¢ negocjacji,

7. Kreatywno$¢, rzetelno$¢, umiejetno$¢ komunikacji interpersonalnej, terminowo$c,
dyspozycyjno$c i odporno$¢ na stres.

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku ;

Obstuga kadrowa:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnieniem i przebiegiem pracy pracownikéw,
2. Prowadzenie akt osobowych pracownikéw i innej dokumentacji z zakresu kadr i ptac,
3. Nadzorowanie przestrzegania przez pracownikéw dyscypliny pracy,

4. Prowadzenie kart ewidencji czasu pracy odrebnie dla kazdego pracownika ze
szczegblnym uwzglednieniem ewidencji urlopéw wypoczynkowych analizy ich
wykorzystania oraz przedktadania wnioskéw dotyczacych zalegtych urlopéw,

5. Prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych

6. Rozliczanie przebiegu kilometréw samochodu stuzbowego,

7. Prowadzenie kontrolnego rejestru badan okresowych i kontrolnych pracownikéw
8. Ustalanie uprawnien do emerytur i rent, kompletowanie dokumentéw i
przekazywanie do ZUS,

9. Organizowanie i przeprowadzanie naboru pracownikéw zgodnie z obowigzujgcymi
procedurami i normami prawnymi,

10. Gromadzenie i wlaéciwe zabezpieczenie dokumentacji kadrowej, prowadzenie akt
personalnych wszystkich pracownikéw,

11. Sporzadzanie sprawozdan z zakresu spraw personalnych tj. ruchu pracownikow,
stan zatrudnienia, kwalifikacji zawodowych oraz czasu pracy dla GUS,

12. Sporzadzanie sprawozdan realizowanych zadan,

13. Koordynowanie zadan zwiagzanych z przygotowaniem okresowych ocen
pracownikéw,

14. Sporzadzanie listy obecno$ci pracownikéw na kazdy miesigc,

15. Przygotowywanie kart pracy ustug opiekunczych,



16. Prowadzenie dokumentacji w sprawach zamo6wieri publicznych zgodnie z ustawa
Prawo zamowien publicznych,

17. Prowadzenie dokumentacji dot. kadr w projektach unijnych,

18. Prowadzenie dokumentacji w sprawach ochrony danych osobowych,
bezpieczenstwo systemu informatycznego zgodnie z obowigzujacymi instrukcjami.
19. Prowadzenie spraw pracowniczych w zakresie BHP i P. Poz,

20. Prowadzenie spraw beneficjentéw pomocy spotecznej w zakresie ZUS i NFZ

Obstuga ptacowa;

1. Biezaca znajomoS$c¢ wszystkich przepiséw, instrukcji, zarzadzen dotyczacych Oérodka
Pomocy Spotecznej,

2. Sporzadzanie listy ptac,

3. Przekazywanie do ZUS zgtoszenia ptatnika oraz sktadek ubezpieczonych
pracownikow,

4. Obliczanie i przekazywanie za kazdy miesigc kalendarzowy (sktadek na ubezpieczenie
spoteczne, sktadek na ubezpieczenie zdrowotne, sktadek na fundusz pracy, zgtaszanie
do ZUS nowych pracownikéw i wyrejestrowywanie pracownikéw, z ktérymi umowa
zostata rozwigzana,

5. Obliczanie zasitkéw z tytutu choroby, macierzynstwa i innych,

6. Terminowe przekazywanie do ZUS deklaracji rozliczeniowej,

7. Kompletowanie i przekazywanie do ZUS innych wymaganych dokumentéw,

8. Obliczanie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych-pracownikéw i terminowe
odprowadzenie podatku do Urzedu Skarbowego,

9. Sporzadzanie rocznych rozliczen podatkowych PIT dla wszystkich pracownikéw i
terminowe przekazanie pracownikom i Urzedowi Skarbowemu,

10. Sporzadzenie kart wynagrodzen,

11. Przygotowywanie umoéw o prace, uméw zlecenie oraz umoéw o dzieto,

12. Wypisywanie zaswiadczen dla pracownikéw dotyczgcych zatrudnienia,

13. Obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

14. Zgtaszanie do ubezpieczenia zdrowotnego pracownikéw i uczestnikéw CIS,

15. Pomoc gtéwnemu ksiggowemu w realizacji budzetu oraz sprawozdawczosci,

16. Wykonywanie innych , nie ujetych w niniejszym zakresie czynno$ci zleconych przez
Dyrektora Osrodka Pomocy Spoteczne;j.

6.Wymagane dokumenty;

1. list motywacyjny,

2. Curriculum vitae -z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowej,

3. Kserokopie $wiadectw pracy (za zgodno$cig z oryginatem)

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatceniem (za zgodnoscig z
oryginatem),

5. Kwestionariusz osobowy,



6. Inne kserokopie dokumentéw potwierdzajgce spetnienie wymagan niezbednych i
dodatkowych,

7. O$wiadczenie o niekaralnosci,

8. Oéwiadczenie kandydata stwierdzajgcego, iz posiada dobry stan zdrowia pozwalajacy
na zatrudnienie na ww. stanowisku

9. O$wiadczenie o Wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych przez
Osrodek Pomocy Spotecznej w Pobiedziskach w celu prowadzenia rekrutacji na
aplikowane stanowisko.

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobi$ci w Sekretariacie OSrodka
Pomocy Spotecznej w Pobiedziskach ul .Wt. Jagietly 41, 62-010 Pobiedziska lub przestac
poczta na adres :0$rodek Pomocy Spotecznej w Pobiedziskach ul. Wt. Jagietty 41, 62-010
Pobiedziska lub poczta elektroniczng i.matysiak@opspobiedziska.pl do dnia 07 lutego
2020r. dogodz.13°° ,nabér na wolne stanowisko urzednicze Specjalista ds. kadr
i ptac”

2. Dokumenty ,ktére wptyna do Osrodka Pomocy Spotecznej w Pobiedziskach po
terminie nie bedg rozpatrywane. Otrzymanych dokumentdéw nie odsytamy. Informacja o
wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej O$rodka Pomocy
Spotecznej i na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy
Pobiedziska.

8. Dodatkowe informacje:
1. Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzulg:
. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z
dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2018, poz. 1000)
oraz zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiqzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)".

2. Brak podpisu na o$wiadczeniach, CV, li§cie motywacyjnym i kwestionariuszu
bedzie uznany za brak spetnienia wymagan formalnych.
\



