Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Przemecie

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko
urzednicze - Starszy referent

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Przemecie
ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze

STARSZY REFERENT
w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej
w Przemecie ul. Jagiellonska 8, 64-234 Przemet

1. Wymagania niezbedne:

- obywatelstwo polskie,

- petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych,

- niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

- nieposzlakowana opinia,

- wyksztatcenie wyzsze,

1. Wymagania dodatkowe:

- doswiadczenie zawodowe: co najmniej 2 letni staz pracy,

- znajomos¢ przepiséw prawa z zakresu wykonywanych obowigzkéw, w szczegdlnosci: Kodeksu pracy, ustawy o
samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o systemie
ubezpieczen spotecznych, Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowy i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE, ustawy
o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych, ustawy
o dostepie do informacji publicznej oraz aktéw wykonawczych do ww. ustaw,

- bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera.

1. Predyspozycje osobowosciowe:

Odpowiedzialno$¢, samodzielnos¢, komunikatywnosé, umiejetnosé pracy w zespole doktadnos¢ odpornosé na stres,
umiejetnos¢ organizowania i planowania pracy.

1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

- Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej:
o prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zatrudnieniem, awansowaniem, nagradzaniem i karaniem;

1. prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych z rozwigzaniem stosunku pracy w tym kompletowanie
dokumentacji do wniosku o emeryture i rente celem przedtozenia organom ZUS;

- przygotowywanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu;
1. prowadzenie rejestru.

- badan okresowych pracownikéw,
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- ewidencji obecnosci w pracy,

- dodatkéw stazowych,

- nadgodzin pracownikéw i rozliczanie wyjs¢ prywatnych.

- Prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem praktyk w Osrodku.

- Pomoc w przeprowadzaniu naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

- Realizowanie zadan wynikajacych z przepiséw bhp i ppoz.:

1. szkolenia bhp i ppoz.,
2. prowadzenie rejestru szkolen.

- Rozliczanie urlopéw wypoczynkowych pracownikéw.

- Przygotowywanie harmonogramu czasu pracy dla pracownikéw.

- Sprawdzanie rozliczen miesiecznych za przyznane ryczatty samochodowe na uzywanie pojazdéw prywatnych do
celéw stuzbowych w tym sporzadzanie list wyptat.

- Prowadzenie rejestru delegacji i wystawianie delegacji stuzbowych.

- Prowadzenie rejestru szkolen pracownikéw i zgtaszanie pracownikéw na szkolenia.

- Sporzadzanie sprawozdan statystycznych.

- Naliczanie wynagrodzen oraz innych naleznosci ze stosunku pracy w tym sporzadzanie list wyptat.

- Dokonywanie zgtoszen i wyrejestrowan z ZUS pracownikdéw oraz oséb uprawnionych.

- Przygotowywanie i wysytanie miesiecznych deklaracji rozliczeniowych pracownikéw i podopiecznych do ZUS,
dokonywanie wszelkich korekt dokumentéw rozliczeniowych.

- Naliczanie i odprowadzanie podatku dochodowego od 0séb fizycznych.

- Wprowadzanie do systemu bankowego ,Ustugi Komercyjnego Banku Internetowego e-Firma plus” przelewdéw
sktadek ZUS, podatku, wynagrodzen pracownikéw i oséb zatrudnionych na podstawie umowy zlecenia.

- Przygotowywaniu umoéw zlecenia i naliczanie wynagrodzen na podstawie kart pracy.

- Naliczanie odptatnosci za ustugi opiekuncze dla podopiecznych Osrodka.

- Dekretowanie dowodéw ksiegowych.

- Ksiegowanie kosztdw, zobowigzan oraz zaangazowania wydatkdow.

- Obstuga programéw: Finanse, Ptace, Zlecone, Kadry, Ptatnik.

- Obstuga Centralnej Aplikacji Statystycznej.

- Zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych.

- Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika i Gtéwnego Ksiegowego Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Przemecie.

1. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

- Czas pracy: peten etat.

- Praca administracyjno-biurowa w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Przemecie, w dziale
finansowo-administracyjnym.

- Praca z monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy.

- Obstuga urzadzen biurowych.

- Obstuga klientéw

- Praca pod presja czasu.

- Wystepuja bariery architektoniczne w dostepnosci do budynku i do pomieszczen biurowych oraz do pomieszczenh
sanitarnych. Brak podjazdéw oraz wind dla niepetnosprawnych.

1. Wskaznik zatrudnienia:

W miesiacu poprzedzajgcym date publikacji niniejszego ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Przemecie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i
spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, wynosit mniej niz 6%.

1. Wymagane dokumenty:

- zyciorys (CV),
- list motywacyjny,
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- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

- kserokopia dokumentu poswiadczajgcego wyksztatcenie (oryginat do wgladu),

- kserokopie innych dodatkowych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci,

- kserokopie Swiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace zatrudnienie i staz pracy (oryginaty do wgladu),

- oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

- o$wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

- oSwiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjecia pracy na danym stanowisku pracy,

- oS$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe lub wazne zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru
Karnego,

- o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach aplikacyjnych w celu realizacji procedury naboru zgodnie z ustawga
z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2018r. poz.1000
i 1669) oraz art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.(Dz.
Urz. UE L 119 z 04.05.2016)

1. Miejsce i termin ztozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie osobiscie w siedzibie Gminnego
0Osrodka Pomocy Spotecznej (parter, pokdj nr 9) lub pocztg na adres: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w
Przemecie, ul. Jagiellonska 8, 64-234 Przemet

z dopiskiem:

»Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze - starszy referent"

w terminie do 30 kwietnia 2019 roku do godz. 15.30.

Decyduje data wptywu do Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Przemecie.
Dokumenty, ktére wptyng po uptywie wskazanego terminu nie bedg rozpatrywane.

1. Inne informacje:

- Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej, a takze na tablicy
informacyjnej w budynku Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Przemecie przy ul. Jagiellonskiej 8,

- Dokumenty aplikacyjne kandydata wytonionego w procesie rekrutacji dotagczone zostang do jego akt osobowych,

- Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére nie zakwalifikowaty sie do dalszego etapu naboru, bedzie mozna odbierac
osobiscie przez zainteresowanych w terminie 7 dni od ogtoszenia wynikédw w Biuletynie Informacji Publicznej,

- Osoby spetniajgce wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu zostang powiadomione o terminie kolejnego etapu
rekrutacji.

1. Klauzula informacyjna

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Przemecie, ul.
Jagiellonska 8, 64-234 Przemet.

2) Inspektorem ochrony danych w Gminy Osrodku Pomocy Spotecznej
w Przemecie jest Pan Damian Sarbak, adres e-mail: iod@presstu.pl.

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu niezbednym do realizowanego procesu rekrutacyjnego oraz
podjecia dziatan przed zawarciem umowy, na podstawie art. 6 ust. 1 lit.c ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych.

4) Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda:

- osoby upowaznione przez Administratora do przetwarzania Pani/Pana danych osobowych w ramach wykonywania
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swoich obowigzkéw stuzbowych,

- podmioty, z ktérymi Administrator podpisat umowe powierzenia,

- instytucje publiczne, ktérym udostepnienie danych osobowych regulujg odrebne przepisy prawa.

5) Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego ani zadnej organizacji miedzynarodowe;.
6) Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane zgodnie z instrukcjg kancelaryjng Administratora.

7) Posiada Pani/Pan prawo dostepu do swoich danych osobowych oraz mozliwos¢ ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania oraz prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania. Jezeli przetwarzanie danych
odbywa sie na podstawie zgody na przetwarzanie ma Pani/Pan prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie swoich
danych osobowych w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzaniem, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnieciem.

8) Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz
przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczgcych narusza przepisy o ochronie danych.

9) Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne, lecz niezbedne do realizacji celéw, o ktérych
mowa w pkt 3. Konsekwencja niepodania lub podania niepetnych danych osobowych bedzie skutkowato brakiem
mozliwosci realizacji zadah wymienionych w pkt 3.

10) Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w sposéb czesciowo zautomatyzowany, nie beda poddawane
procesowi profilowania.

Przemet, 12.04.2019r.

Przygotowata: Barbara Scigata



