Zalgcznik nr 5 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Wielgiem

z dnia 03.02.2022r

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W WIELGIEM -
REFERENT DS. KADR I PLAC

1. Nazwa stanowiska pracy: Referent ds. Kadr i Plac w Gminnym Osrodku Pomocy
Spolecznej w Wielgiem przy ul. Starowiejskiej 8, 87-603 Wielgie

2. Komérka organizacyjna: Sekcja Kadr i Plac

3. Wymiar etatu: pelen etat

4. Warunki pracy: umowa o prace, praca jednozmianowa przy komputerze w budynku
parterowym

5. Zakres obowigzkow:

1) Sporzadzanie list ptac wynagrodzen ze stosunku pracy, umow zlecen i o dzielo.

2) Sporzadzanie list wyplat jubileuszowych, odpraw emerytalnych i rentowych.

3) Prowadzenie ewidencji listy plac.

4) Sporzadzanie polecen przelewow placowych.

5) Naliczanie wynagrodzen chorobowych 1 zasitkow: chorobowych, macierzynskich,
wychowawczych, wypadkowych i rehabilitacyjnych.

6) Ewidencja niezbednej dokumentacji do przyznawania uprawnien do S$wiadczen,
dokumentéw ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa.

7) Prowadzenie potracen i rozliczen z wynagrodzen pracownikow z ZFSS.

8) Prowadzenie rozliczen pracownikow interwencyjnych z Urzedu Pracy.

9) Wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wysokos$ci zarobkéw pracownikow.

10) Prowadzenie akt osobowych pracownikow GOPS 1 indywidualnej dokumentacji
pracowniczej.

11) Prowadzenie dokumentacji we wszelkich sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy:
rozliczanie czasu pracy, prowadzenie dokumentacji urlopowej, sporzadzanie umow o prace,
Swiadectw pracy, zakreséw czynnosci, indywidualnych kart wynagrodzen pracownikow,
badan lekarskich.

12) Prowadzenie rejestru szkolen pracownikéw oraz prowadzenie dokumentacji z tym
zwigzanej.

13) Wspotpraca ze shizbami BHP — nadzor nad dokumentacjgq w tym zakresie.

14) Wspélpraca z Inspektorem Ochrony Danych oraz prowadzenie dokumentacji z tym

zwigzanej.



15) Prowadzenie postepowan o udzielenie zamowien publicznych.

16) Prowadzenie postepowan przetargowych o udzielenie zamowien publicznych, do ktorych
stosuje sie ustawe Prawo Zamowien Publicznych.

17) Dokumentowanie przebiegu wszelkich postepowarn o udzielenie zaméwienia publicznego,

18) Wspolpraca z komorkami organizacyjnymi w sprawach, zwigzanych z prowadzonymi
postepowaniami o udzielenie zaméwien publicznych.

19) Prowadzenie centralnego rejestru uméw i porozumien.

20) Sporzadzanie i redagowanie umow cywilnoprawnych, wynikajacych z zakresu zadan na
zajmowanym stanowisku.

21) Udziat w pracach komisji przetargowe;j.

22) Obstuga elektronicznych systemdow prowadzenia zamowien publicznych.

23) Koordynacja dozywiania w szkole, tworzenie list do szkot uczniéw zakwalifikowanych do
dozywiania i rozliczanie kosztow poszczegdlnych szkol.

7. Przewidywany termin zatrudnienia: 01.03.2022r.

8. Stanowisko podlegle bezposrednio: Glownej Ksiegowej GOPS

9. W miesigcu styczniu 2022r. stan zatrudnienia osob niepelnosprawnych zatrudnionych
w GOPS - 0%

10. Wymagania niezbedne:

1) kandydat spelnia przynajmniej jeden z ponizszych punktéw dotyczgcych wyksztalcenia:
ukonczyt studia wyzsze (w tym licencjat) ekonomiczne;

2) ma pelng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;

3) nie jest karany za umyslne przestgpstwa Scigane z oskarzenia publicznego i umysine
przestepstwa skarbowe;

4) cieszy sie nieposzlakowang opinig;

5) posiada wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym i nauce;

6) posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonania obowigzkdéw Referenta;

7) posiada co najmniej 5 letni staz pracy lub wykonywatl przez co najmniej 5 lat dziatalnos¢
gospodarcza zgodnie z wymaganiami na danym stanowisku;

8) posiada obywatelstwo polskie, panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu
(EFTA) -strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym.

11. Wymagania dodatkowe:
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znajomos¢ ustawy o samorzgdzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzgdowych oraz
innych ustaw zwigzanych z zadaniami realizowanymi przez jednostke zgodnie z zadaniami
okreslonymi w statucie;

doswiadczenie w pracy w jednostkach budzetowych — minimum 6 miesigcy;

umiejetno$¢ pracy na samodzielnym stanowisku i w  zespole, sumiennosc,
odpowiedzialno$¢, wysoka kultura osobista;

umiejetnos$c sporzgdzania danych statystycznych, sprawozdan, analiz.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny podpisany wiasnorecznie;

zyciorys — curriculum vitae podpisany wiasnorecznie;

kserokopie dokumentéw lub oryginaly potwierdzajacych wymagania obowigzkowe:
zatrudnienie, wymagany staz pracy, wyksztatcenie i kwalifikacje (kserokopie muszg byc
poswiadczone za zgodnosc z oryginalem);

kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone za zgodnosc z oryginalem);

kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych posiadanie uprawnien (poswiadczone za
zgodno$c z oryginatem);

o$wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego i
umyslne przestepstwa skarbowe

o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych;

wypekniony i podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o prace;
o$wiadczenie o obywatelstwie polskim lub panstw czionkowskich Unii Europejskiej lub
obywatelstwie innych panstw, ktérym na podstawie umowy miedzynarodowej lub
przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium

Polski;

10) oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii;

11) o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia;

12) oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych

w ofercie dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji oraz publikacje danych na
stronie BIP GOPS w Wielgiem oraz na tablicy ogloszen GOPS w Wielgiem zgodnie z
rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) z dnia 27 kwietnia 2016 w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie

swobodnego przeptywu takich danych;

13. Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ osobiscie w zaklejonej kopercie w Gminnym

Osrodku Pomocy Spolecznej w Wielgiem ul. Starowiejska 8, 87-603 Wielgie od
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poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.30 do 15.30 lub za posrednictwem przesylek
pocztowych w terminie do dnia 28.02.2022 do godziny 8:00 z dopiskiem:

»Dotyczy naboru na urzednicze stanowisko — Referent ds. Kadr i Plac w Gminnym
Osrodku Pomocy Spolecznej” .

Kandydaci, ktorzy speinia wymogi formalne zostana poinformowani w dniu 01.03.2022r. o
terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej.

W przypadku nadeslanych dokumentéw droga pocztowa decyduje data wplywu
dokumentow do GOPS w Wielgiem.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 54 289 71 11.

Aplikacje, ktore wplyng do GOPS po uplywie wyzej okreslonego terminu nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na tablicy informacyjnej GOPS oraz w

Biuletynie Informacji Publicznej GOPS w Wielgiem.

(data T podpis kierownika)



