Zhaks PRV VR0 K
Zalgcznik do zarzqdzenia Nr 8/2022

Kierownika Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Jasliskach
z dnia 21 listopada 2022 r.
OGLOSZENIE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
REFERENT DS. KADR I PLAC

Kierownika Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej oglasza nabér na wolne stanowisko
urzednicze w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Jasliskach

Nazwa i adres jednostki:
Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Jasliskach, 38-485 Jasliska 171
II. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Referent ds. kadr i ptac

III. Wymagania stawiane kandydatom:

Wymagania niezbedne:

1.  obywatelstwo polskie,

2. wyksztalcenie wyzsze magisterskie na kierunku ekonomia,

3. brak skazania prawomocnym wyrokiem za umy$lne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

4. posiada peing zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych,

5. posiada nieposzlakowang opinie,

6.  posiada minimum 3-letni staz pracy, w tym 1 rok pracy na stanowisku zwigzanym z
prowadzeniem kadr i plac,

Wymagania dodatkowe:

a) znajomo$¢ przepisow prawa w zakresie realizowanych zadan, a w szczegdlnosci

zagadnien zawartych w:
e ustawie Kodeks Pracy,

ustawie o pracownikach samorzadowych,

ustawie o samorzgdzie gminnym,

ustawie o ochronie danych osobowych,

ustawie o systemie ubezpieczen spolecznych

b) znajomos¢ przepiséw podatkowych (w tym sporzadzanie dokumentéw PIT);

¢) umiejetnosé sporzadzania list plac,

d) dobra znajomo$¢ obstugi komputera,

e) znajomos¢ obstugi programu ,,Platnik”’,

f) znajomosé programu RADIX KADRY

g) znajomos¢ programu RADIX PLACE

h) odpowiedzialno$¢, doktadnosé, sumiennosé,

i) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku,

j) umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,

k) umiejgtnos¢ organizacji pracy whasnej i wspdtpracy w zespole.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku objetym konkursem:

1. prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i przebiegiem pracy pracownikéw,
2. prowadzenie akt osobowych pracownikéw,
3. nadzorowanie nad przestrzeganiem dyscypliny pracy,



)
2)
3)
4)

4. prowadzenie kart ewidencji czasu pracy odrgbnie dla kazdego pracownika ze
szczegblnym uwzglednieniem ewidencji urlopow wypoczynkowych, analizy ich
wykorzystania oraz przedktadanie wnioskéw dotyczacych zalegltych urlopéw,

5. prowadzenie rejestru delegacji shuzbowych,

6. naliczanie gratyfikacji za wystugg lat na podstawie posiadanych dokumentéw,

7. sporzadzanie listy ptac oraz list wyptat innych $wiadczen przyznanych pracownikowi,

8. Rozliczenie rachunkéw z tytutu uméw zlecefi i umow o dzieto,

9. Naliczanie i odprowadzanie sktadek PPK,

10. prowadzenie kontrolnego rejestru badan okresowych i kontrolnych,

11. zgtaszanie na biezaco do ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych 0s6b zatrudnionych,
zwalnianych oraz dokonywanie wszelkich zmian w tym zakresie,

12. sporzadzanie zaswiadczen dotyczacych zatrudnienia i wynagrodzenia pracownikow,

13. organizowanie i przeprowadzanie naboru pracownikéw zgodnie z obowigzujacymi
procedurami i normami prawnymi,

14. gromadzenie i wlasciwe zabezpieczanie dokumentacji kadrowej,

15. sporzadzanie sprawozdan z zakresu spraw personalnych tj. ruchu pracownikow, stanu
zatrudnienia, kwalifikacji zawodowych oraz czasu pracy dla potrzeb GUS,

16. sporzadzenie dokumentacji rozliczeniowej do Zaktadu Ubezpieczeni Spolecznych,
Urzgdéw Skarbowych,

17. sporzadzanie wnioskéw do Powiatowego Urzedu Pracy w sprawie organizowania prac
interwencyjnych ,rob6t publicznych i stazy,

18. sporzadzanie rocznych informacji podatkowych,

19. Inne prace zlecone przez Wojta.

V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca w niepelnym wymiarze czasu pracy, tj. 1/4 etatu w Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Jasliskach w pomieszczeniu biurowym, praca jednozmianowa

w réwnowazonym systemie czasu pracy, praca w zespole, praca przy komputerze powyzej
4 godzin.

W przypadku 0séb podejmujgcych pracg po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym
zostanie zawarta umowa o prace na czas okreslony, nie dtuzej niz na 6 m-cy (w tym czasie
odbedzie si¢ stuzba przygotowawcza, zakoriczona egzaminem, ktérego pozytywny wynik
jest warunkiem dalszego zatrudnienia) —art. 19 w zwigzku z art. 16 ust 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych.

VI. Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Gminnym Osrodku Pomocy
Spolecznej w miesiacu poprzedzajacym datg upublicznienia ogltoszenia, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu os6b
niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6 %

VIL Oferta powinna zawiera¢ nast¢pujace dokumenty:

list motywacyjny,

zyciorys (CV) wraz z opisem nauki i pracy zawodowej,

kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztaicenie oraz kopie innych
dokumentéw lub zaéwiadczen, ktére moga mie¢ znaczenie przy rozpatrywaniu oferty
(dyplom lub zagwiadczenie o odbytych studiach, kursach),



5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa pracy, a w przypadku
trwajacego zatrudnienia zaswiadczenie o zatrudnieniu zawierajgce okres zatrudnienia),
dokument potwierdzajacy prace na stanowisku kadr, plac.

6) Podpisane oswiadczenie kandydata:

e 0 posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z peini praw
publicznych

e 0 posiadanym obywatelstwie,

e Ze posiada nieposzlakowang opinig,

e ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.
Ww. oswiadczenia powinny zawiera¢ klauzule wynikajacg z art. 233 k.k.

7) podpisane o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, jesli
w zakresie przekazanych danych zawarte sa dane wykraczajace poza okreslone wymogi
w ogloszeniu oraz dane szczegélne kategorii, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO',
kandydat skiada os$wiadczenie o nast¢pujgcej tresci: ,,Na podstawie art. 9 ust. 2 lit.
a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenie dyrektywy 95/45 WE
(ogolne rozporzadzenie o ochronie danych), wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych okreslonych w art. 9 ust. 1 ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych
oraz danych wykraczajgcych poza zakres wymagany w ogloszeniu.”

Wszystkie os$wiadczenia, list motywacyjny, zyciorys powinny by¢ wlasnorecznie
podpisane, kserokopie przedlozonych dokumentéw powinny byé po$wiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginalem pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny
formalnej.

VIII. Skladanie ofert:
1. Oferty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem:
»Konkurs na stanowisko urz¢dnicze w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej
w Jas$liskach: Referent ds. kadr i plac”

W Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Jasliskach 38-485 Jasliska 171 nr pok. 3.
2. Koperta powinna by¢ opatrzona danymi kontaktowymi osoby skladajacej oferte.
3. Termin skladania ofert uplywa 05.12.2022 r. o godz. 10.00

Oferty, ktére wplyna po terminie, nie beda rozpatrywane.

IX. Informacje organizacyjne:

1. Podanie danych osobowych kandydata jest wymogiem ustawowym. Podanie danych
osobowych jest dobrowolne, jednakze ich niepodanie uniemozliwia udzial w
procedurze naboru. Dane osobowe nie beda przekazywane innym odbiorcom.

2. Konkurs przeprowadzi komisja konkursowa powolana przez Kierownika Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Jasliskach — zarzadzenie nr 8/2022 Kierownika
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Jasliskach z dn. 21 listopada 2022 r.,

! Dane ujawniajace pochodzenie rasowe lub etniczne, poglady polityczne, przekonania religijne lub $wiatopogladowe,
przynaleznosc do zwigzkow zawodowych oraz dane genetyczne, dane biometryczne lub dane dotyczace zdrowia,
seksualnosci lub orientacji seksualnej.
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Rozpatrzenie ofert oraz rozmowe kwalifikacyjng i test z wiedzy z kandydatami
przeprowadzi komisja konkursowa.

Na rozmowe kwalifikacyjng zostang zaproszeni tylko kandydaci, ktorzy spelniajg
wymagania formalne i zostang dopuszczeni do kolejnego etapu konkursu.

Nabér zostanie przeprowadzony w II etapach : I etap — sprawdzenie ofert pod
wzgledem formalnym bez udziatu kandydatow, II etap — rozmowy kwalifikacyjne/test
z kandydatami, ktorzy spetnili wymogi formalne oraz niezbedne kryteria
zweryfikowane w I etapie.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci bgda poinformowani telefonicznie.
Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona na stronie internetowe;j
https://gopsjasliska.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w Gminnym O$rodku Pomocy
Spotecznej w Jasliskach.

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej zastrzega sobie prawo odstapienia
od rozstrzygnigcia konkursu bez podania przyczyn.

Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych
Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 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 (RODO) informuje, iz:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gminny Osrodek Pomocy
Spotecznej w Jasliskach reprezentowany przez Kierownika. Kontakt do Administratora
— adres: Jasliska 171, 38-485 Jasliska, tel. 13 4310589, e-mail:
gopsjasliska@jasliska.info.

7 Inspektorem Ochrony Danych mozna skontaktowac si¢ piszac na adres administratora
lub poprzez e-mail: iod@jasliska.info.

Dane zbierane sg dla potrzeb prowadzonego naboru.

Podanie danych z zakresu wymagan niezbednych, okreslonych w art. 22! ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych jest obowiazkowe w celu aplikowania na ww.
stanowisko.

Podanie dodatkowych danych osobowych jest dobrowolne i przetwarzane bgdzie na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a tj. zgody (zgoda moze by¢ w kazdym
momencie wycofana).

Podstawa prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. b oraz
¢ w nawiazaniu do ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Ma Pani/Pan prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych w
dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

8. Pani/Pana dane osobowe przechowywane bgda w nastepujacy sposob:

dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostal zatrudniony, zostang dotaczone do jego
akt osobowych,

informacje o kandydatach, ktére zostaly umieszczone w protokole, beda
przechowywane, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i kategoria A,

dokumenty aplikacyjne kandydatéw nieprzyjgtych, zostang zniszczone po uplywie 3
miesigcy i 14 dni po ogloszeniu wynikéw naboru lub na wniosek kandydata, moga by¢
zwrocone w ciagu 14 dni po uptywie 3 miesigcy od ogloszenia wynikow.
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Administrator nie bedzie przekazywat Pani/Pana danych innym odbiorcom, do panstwa
trzeciego ani do organizacji miedzynarodowych.

Przystuguje Pani/Panu prawo dostgpu do swoich danych osobowych, zadanie ich
sprostowania lub usunigcia jezeli zachodza przestanki do tych uprawnien oraz prawo do
zadania ograniczenia przetwarzania w przypadkach okreslonych w art. 18 RODO.

W przypadku niezgodnego z prawem przetwarzania Pani/Pana danych osobowych
przystuguje prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzgdu Ochrony
Danych Osobowych w Warszawie.

W oparciu o Pani/Pana dane osobowe Administrator nie bedzie podejmowal wobec
Pani/Pana zautomatyzowanych decyzji, w tym decyzji bedacych wynikiem
profilowania.






