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GMINKY OSRODEK POMOCY SPOLECZNE]

OGLOSZENIE O NABORZE

KIEROWNIK GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W SIECHNICACH
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Specjalisty ds. kadr i ptac

(nazwa stanowiska)

1. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych,
petna zdolnoéé do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysline przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie $rednie lub wyzsze z zakresu kadry i ptace, rachunkowos$é, ekonomia,

staz pracy na podobnym stanowisku minimum 3 lata,

znajomos¢ przepisdw niezbednych do realizacji zadan na stanowisku m.in.

a) ustawy o pracownikach samorzadowych,

b) ustawy Kodeks Pracy,

¢) rozporzadzenia w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych,

d) ustawy o zakiadowym funduszu $wiadczen socjalnych,

e) ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych,

f) ustawy o pracowniczych planach kapitatowych

g) ustawy o podatku dochodowym,

h) innych aktéw prawnych potrzebnych do realizacji powierzonych zadan.

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)

doswiadczenie w pracy w jednostce samorzadowej,
znajomo$¢ programéw Progman Kadry, Progman Ptace, Progman Zlecone.
znajomos¢ programu Platnik.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

znajomos$¢ i przestrzeganie obowigzujacych przepiséw prawnych w ramach powierzonego
stanowiska, w szczegdlno$ci kodeksu pracy, aktéw okoto kodeksowych, przepisdow zwigzanych
z ubezpieczeniami spotecznymi i zdrowotnymi oraz podatkiem dochodowym od oséb fizycznych,
znajomos$¢ i przestrzeganie wewnetrznych aktow normatywnych, w szczegdlnosci regulaminéw,
instrukciji, zarzgdzen,

prowadzenie spraw kadrowych pracownikdéw, m.in. sporzadzanie uméw o prace, Swiadectw
pracy, dokumentacji ptacowej, wystawianie zaswiadczen o wysokosci uzyskanych wynagrodzen,
skierowan na badania lekarskie pracownikéw,

wspotpraca z osobg odpowiedzialng za sprawy z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy,
prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem os6b na podstawie uméw cywilnoprawnych,
naliczanie i sporzadzanie list ptac dla pracownikow, a takze rozliczen z tytutu zawartych uméw
cywilno-prawnych,

sporzadzanie niezbednych raportéw, analiz i sprawozdan w sprawach kadrowych i ptacowych,
w tym statystycznych GUS,

prowadzenie spraw rozliczeniowych z ZUS dotyczacych pracownikéw, zleceniobiorcéw oraz
$wiadczeniobiorcow, a w szczegodlnosci:

- sporzgdzanie deklaracji rozliczeniowych w terminach ustalonych przez ZUS,

- zgtaszanie i wyrejestrowywanie os6b z ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych za pomocy
programu Piatnik,

prowadzenie spraw rozliczeniowych z Urzedem Skarbowym, m.in. naliczanie podatku od
wynagrodzen osobowych, prac zleconych i uméw o dzieto oraz prowadzenie w tym zakresie
odpowiedniej dokumentacji, sporzadzanie deklaracji podatkowych PIT,

10) prowadzenie spraw i rozliczeri dotyczacych PPK, m.in. naliczanie skifadek i sporzgdzanie

deklaracji do instytucji finansowej,

11) przygotowywanie zestawienn dotyczacych zaangazowania $rodkéw budzetowych Osrodka w

zakresie zawartych umow,
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12) przygotowywanie i rozliczanie umoéw dotyczacych ryczattdw samochodowych i ewidencji

przebiegu pojazdu,

13) przygotowywanie i rozliczanie umoéw dotyczacych spraw pracowniczych m.in. szkoleniowych,
14) wystawianie i prolongowanie legitymaciji stuzbowych pracownikdéw socjalnych, prowadzenie ich

rejestru,

15) prowadzenie spisu spraw odnos$nie powierzonych obowigzkéw zgodnie z jednolitym rzeczowym

wykazem akt i instrukcjg kancelaryjng obowiazujacymi w Osrodku,

16) prowadzenie niezbednej dokumentaciji dotyczacej powierzonych obowigzkow,
17) wykonywanie zadan biezgcych wspomagajgcych prace ksiegowosci,

18) wspdlpraca z innymi dziatami Osrodka,

19) wspétpraca z instytucjami w zakresie realizowanych zadan,

20) w czasie nieobecnosci pracownikéw dziatu przejecie spraw do realizacii,

21) podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

22) rzetelne i terminowe wykonywanie powierzonych obowigzkow i zadan,

23) wykonywanie zadan innych, zleconych przez przetozonego.

4. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

7)
8)

9)

list motywacyjny,

zyciorys (CV) z przebiegiem nauki i pracy zawodowe;j,

kwestionariusz osobowy, kiory stanowi zatacznik do ogtoszenia,

kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie,

kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentow,

podpisane pisemne oswiadczenie: o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu
w pehni z praw publicznych, o nie karalnosci za przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego,
za popetione umy$inie przestepstwo skarbowe oraz Ze nie toczy sie przeciwko kandydatowi
postgpowanie karne (osoby, ktérym zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia —
Informacja z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralno$ci za przestgpstwa popefnione umysinie),
podpisane pisemne o$wiadczenie dotyczace obywatelstwa polskiego,

oswiadczenie kandydata o wyraZzeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
postepowania rekrutacyjnego oraz zapoznaniu sie z informacjg o przystugujacych na mocy
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679 prawach. W przypadku
przekazania danych wykraczajacych poza zakres przewidziany w Kodeksie Pracy prosimy
o ztozenie dodatkowej zgody na ich przetwarzanie,

kserokopie dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawno$¢ w  przypadku osoby
niepetnosprawnej, ktdra zamierza skorzystaé¢ z uprawnienia wynikajgcego z art. 13a ustawy z
dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2022 poz. 530),

10) inne (np. dokumenty $wiadczgce o spetnieniu wymagan niezbednych np. kopie $wiadectw pracy

lub kopie innych dokumentdéw potwierdzajacych posiadany staz pracy, inne dokumenty
potwierdzajgce speinienie wymagan dodatkowych np. kopie dokumentow potwierdzajgacych
posiadane doswiadczenie zawodowe, kopie zaswiadczen o ukonczonych szkoleniach, kursach).

W zatgczniku druki oswiadczen do wykorzystania.

5.Termin i miejsce skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac:

1)
2)

3)

4)

w zamknigtej kopercie w Sekretariacie Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Siechnicach,
ul. Zernicka 17 pok. 107 z dopiskiem: ,Nabor na stanowisko specjalisty ds. kadr i ptac”,

w formie elektronicznej na skrzynke podawczg ePUAP Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Siechnicach,

dokumenty aplikacyjne skladane drogg elektroniczng powinny zosta¢ uwierzytelnione
kwalifikowanym podpisem elektronicznym, o ktérym mowa w ustawie z dnia 5 wrzesnia 2016 .
o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej lub profilem zaufanym ePUAP, o ktérym
mowa w ustawie z dnia 17 Jutego 2005 r. o informatyzaciji dziatalnosci realizujgcych zadania
publiczne,

w terminie do dnia 18.04.2024 .do godz. 14:00

Zgloszenia niespetniajace powyzszych wymogdw oraz ztozone po uptywie wyznaczonego terminu ich
przyjmowania nie bgeda rozpatrywane, a kandydaci nie wezma udzialu w postepowaniu kwalifikacyjnym.
Oferty nie wykorzystane w naborze zostang zniszczone po uptywie 3 miesiecy od dnia podpisania umowy
prace z wybranym kandydatem.



6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1) praca w Dziale Finansowo-Administracyjnym,
2) umowa o prace na 1 etat,
3) miejsce pracy: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej ul. Zernicka 17, 55-010 Swieta Katarzyna,
4) stanowisko wyposazone w komputer i inne urzadzenia teleinformatyczne.
5) mozliwos$é podnoszenia kwalifikacji.

7. Wskaznik zatrudnienia os6b z niepelnosprawnoscia:

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Siechnicach,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej osdb oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, wynosi mniej niz 6%.

8. Opis postepowania rekrutacyjnego:

Nabor przeprowadzony bedzie w 2 etapach:

1. ETAP ~ weryfikacja ofert pod wzgledem formalnym oraz dokonanie wstepnej oceny merytoryczne;j,

2. ETAP - test wiedzy oraz rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami w siedzibie Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Siechnicach ul. Zernicka 17, Swigta Katarzyna.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej wybrani kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie w sposéb
telefoniczny. Informacja o wynikach konkursu zostanie umieszczona na BIP oraz na stronie internetowej
Osrodka.

Wymagane dokumenty aplikacyine: list motywacyiny, CV, kwestionariusz osobowy powinny by¢
opatrzone klauzula:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z art.
6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogéine
rozporzadzenie o ochronie danych).

Kierownik zastrzega sobie prawo do uniewaznienia postepowania rekrutacyjnego bez uzasadnienia.
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Zgodnie z art. 13 ust. 1-2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogéine
rozporzadzenie o ochronie danych) (dalej ,RODO") informujemy, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Kierownik Gminnego Os$rodka Pomocy

Spofecznej w Siechnicach z siedzibg 55-011 Swieta Katarzyna, ul. Zernicka 17.

2. W sprawie ochrony danych osobowych mozna skontaktowacé sie z Inspektorem Ochrony Danych
pod adresem email: iod@gops-siechnice.org.pl.
3. Dane kandydatow do pracy bedg przetwarzane:

3.1. w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji, na podstawie uprawnienia pracodawcy
wynikajacego z art. 22! kodeksu pracy i w zakresie: imienia i nazwiska, imion rodzicow,
daty urodzenia, miejsca zamieszkania, adresu do korespondencji, wyksztatcenia
i przebiegu dotychczasowego zatrudnienia. Podstawg przetwarzania wyzej wymienionych
danych osobowych jest obowigzek prawny (art. 6 ust. 1 pkt c RODO),

3.2. w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji, na podstawie zgody na przetwarzanie danych
osobowych, tj. danych osobowych innych niz wskazane w punkcie powyzej, przekazanych



w CV, formularzu, liscie motywacyjnym i innych dokumentach. Podstawa przetwarzania jest
ww. zgoda (art. 6 ust. 1 lit. 2a) RODO),

3.3. w celu realizacji uzasadnionego interesu administratora w zakresie danych pozyskanych w
trakcie procesu rekrutacji w zwigzku ze sprawdzeniem umiejetnosci i zdolnosci potrzebnych
do pracy na okreSionym w ogltoszeniu stanowisku. Podstawa przetwarzania tych danych
jest nasz uzasadniony interes administratora (art. 6 ust. 1 lit. f RODO),

3.4. w celu realizacji uzasadnionego interesu administratora na wypadek prawnej potrzeby
wykazania faktoéw, wykazania wykonania obowigzkéw (podstawa z art. 6 ust. 1 lit. f RODO),

3.5. w celu przeprowadzenia przyszlych proceséw rekrutacyjnych, na podstawie zgody na
przetwarzane danych osobowych przekazanych w CV, formularzu, liscie motywacyjnym
i innych dokumentach. Podstawg przetwarzania jest ta zgoda (art. 6 ust. 1 lit. a) RODO).

Prawa os6b, kidrych dane dotycza

Zgodnie z RODO, przystuguje Pani/Panu prawo Zzadania dostepu do swoich danych osobowych

oraz ofrzymania ich kopii, prawo Zadania ich sprostowania (poprawiania), usuniecia lub

ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych, a takze prawo do przenoszenia swoich
danych osobowych. W kazdej chwili przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania danych, przetwarzanych na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f RODO, wskazanych

powyZej w pkt 3.

Powyzsze zgdania mozna przesta¢ na adresy wskazane w pkt 1 i 2. Ponadto, zgodnie z RODO,

przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych

Osobowych.

Okres przechowywania danych:

— w zakresie wskazanym w pkt 3.1, 3.2 i 3.3 Pani/Pana dane beda przechowywane przez czas
niezbedny do przeprowadzenia niniejszej rekrutacji,

— w zakresie wskazanym w pkt 3.4 i 3.5 Pani/Pana dane beda przechowywane przez okres
przedawnienia roszczen wynikajacych z przepiséw prawa, a takze przez czas, w ktorym
przepisy nakazuja nam przechowywac dane,

— w zakresie wskazanym w pkt 3.6 Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez
okres 12 miesiecy od daty wyrazenia zgody.

Pani/Pana dane osobowe moga zosta¢ przekazane uprawnionym instytucjom okre$lonym przez

przepisy prawa oraz podmiotom przetwarzajgcym, ktére swiadczg ustugi na rzecz Administratora

danych i ktérym te dane sag powierzane.

Podanie danych osobowych w zakresie imienia i nazwiska, daty urodzenia, miejsca

zamieszkania, wyksztatcenia oraz przebiegu dotychczasowego zatrudnienia jest warunkiem

wzigcia udziatlu w danym procesie rekrutacyjnym. W pozostatym zakresie podanie danych
osobowych jest dobrowolne.

Informujemy, Ze nie podejmujemy decyzji w sposdéb zautomatyzowany, w tym w formie

profilowania.

W kazdej chwili przystuguje Pani/Panu prawo do wycofania zgody na przetwarzanie danych

osobowych. Cofniecie zgody nie wplywa na zgodno$é z prawem przetwarzania, ktdrego

dokonano na podstawie Pani/Pana zgody przed jej wycofaniem. Os$wiadczenie o wycofaniu

zgody na przetwarzanie danych osobowych mozna przestaé na adresy wskazane w pkt1i 2.



