Piecki,23 12.2022r.

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Pieckach

oglasza otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko urzednicze:

Stanowisko ds. administracyjno-kadrowych
i zaméwien publicznych

w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Pieckach

1. Wymiar czasu pracy : 1 etat
Data ogloszenia: 23.12.2022 r.

Przewidywany termin zatrudnienia: styczen 2023r.

2. Wymagania niezbedne:
1) Kandydatem moze by¢ osoba, ktora: spetnia wymagania okre§lone w art. 6 ust. 1, ust. 3 pkt 213
Ustawy o pracownikach samorzadowych,
2) posiada wyksztatcenie $rednie lub wyzsze, preferowany kierunek m.in.: ekonomia, administracja,
prawno-ekonomiczny
3) Posiada doswiadczenie zawodowe w prowadzeniu spraw kadrowych w jednostkach samorzadu
terytorialnego (min. 2 lata).
4)posiada obywatelstwo polskie
5)petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych i korzystanie w pelni praw publicznych
6) niekaralno$¢ za przestepstwa popelnione umyslnie i przestepstwa przeciw mieniu, obrotowi
gospodarczemu, przeciw dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentdéw lub przestepstwa skarbowe
7)nieposzlakowana opinia

3. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ programéw i technik komputerowych, ze szczegdélnym uwzglednieniem edytorow tekstu i
arkuszy kalkulacyjnych- pakiet Microsoft Office (Word, Excel),
2) znajomo$¢ oraz umiejetno$¢ stosowania i interpretacji przepisow w zakresie:
a) ustawy o pracownikach samorzadowych
b) przepisy Kodeksu Pracy,
C) ustawy 0 samorzadzie gminnym,
d) ustawy o pomocy spotecznej,
e) ustawy - prawo zamoéwien publicznych

3) komunikatywno$¢, sumiennos¢, silna motywacja i zaangazowanie w powierzone obowigzki,

4) umiejetno$¢ pracy w zespole, w stresujacych warunkach, pod presja czasu i r6znorodnosci zadan,
5) umiejetnos¢ wyznaczania priorytetow i dobrej organizacji pracy wilasne;j,

6) umiejetnos¢ obstugi programoéw kadrowo-ptacowe np. PLATNIK/CENZUS.



4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku w zakresie spraw administracyjno- kadrowych:

1) prowadzenie spraw kadrowych i rozliczert kadrowo-ptacowych
2) przygotowywanie dokumentacji, zwigzanej z rekrutacjg, zatrudnianiem
i zwalnianiem pracownikdéw, oraz oséb zatrudnionych na umowach cywilno-prawnych, udziat w komisjach
rekrutacyjnych,
3) kompletowanie i prowadzenie akt osobowych pracownikéw,
4) prowadzenie innych spraw kadrowych w tym:
- ewidencji czasu pracy i rozliczen uméw cywilnoprawnych
-obliczanie wymiaru urlopu
- list obecnosci pracownikow,
- ksiegi wyjs¢ stuzbowych i prywatnych,
5) sporzadzanie i wydawanie stosownych dokumentdw na prosbe pracownikéw i urzedéw, zaswiadczen
o zatrudnieniu,
6) prowadzenie ewidencji zaswiadczen lekarskich pozyskanej za posrednictwem portalu ZUS-PUE,
7) aktualizowanie dokumentacji pracowniczej na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa,
8) prawidtowe prowadzenie dokumentacji RODO,
9) organizowanie szkolen wstepnych i okresowych za specjalistg ds. BHP, wydawanie skierowan na
pracownicze badania lekarskie,
10) sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i merytorycznej z zakresu kadr i administracji,
11) sktadanie wnioskéw o organizacje prac spotecznie uzytecznych i stazy, praktyk
12) organizowanie stuzby przygotowawczej pracownikom podejmujgcym po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym,
13) wydawanie i prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,
14) prowadzenie dokumentacji dotyczacg oceny ryzyka zawodowego stanowisk pracy w Osrodku,
15) prowadzenie ewidencji wyjs¢ prywatnych i godzin nadliczbowych,
16) sporzadzanie kwartalnej informacji PFRON,
17) prowadzenie rejestru wypadkoéw przy pracy i spraw BHP
18) prowadzenie rejestrow zarzgdzen wydanych przez kierownika Osrodka, regulamindw, instrukcji
19)zabezpieczanie dokumentacji kadrowej z zachowaniem przepiséw rozporzgdzenia RODO i ustawy
o ochronie danych osobowych
20)obstuga administracyjna, udzielanie wstepnej informacji interesantom z zachowaniem standardéw
obstugi interesanta
21) obstuga programu kadrowego, programu Ptatnik w zakresie wykonywanych obowigzkéw
22)przygotowywanie i przechowywanie dokumentacji przetargowej, dokumentacji konkursowej na
realizacje zakupow i ustug, prowadzenie rozeznania cenowego towardéw i ustug zgodnie z przepisami
prawa zamowien publicznych,
23) sporzadzanie przy wspoétpracy z innymi pracownikami, planu zamoéwien publicznych
24) udziat w pracach komisji dot. wyboru najkorzystniejszej oferty zakupu towaru, ustugi
25) przyjmowanie korespondencji wptywajgcej do GOPS w wersji tradycyjnej oraz wpisywanie do ksiegi
wysytkowej korespondencji wychodzacej, dostarczanie do wysytki
lub do odbiorcy ( w zastepstwie za pracownika Punktu Kancelaryjnego)
27) prowadzenie rejestru faktur i rachunkéw oraz przekazywanie pracownikom merytorycznym
celem dokonania opisu zasadnosci dokonanego zakupu
28) inne zadania zlecone przez Kierownika wynikajgcych z biezgcych potrzeb GOPS.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Praca biurowa w wymiarze pelnego etatu na I pigtrze budynku Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w
Pieckach. Stanowisko pracy wyposazone w komputer, monitor i drukarke, $rodki tgcznosci: telefon, internet.

Czas pracy : od poniedzialku do piatku w godzinach 7% - 15%°,



W Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w miesigcu grudniu 2022 r. wskaznik zatrudnienia osob
niepetlnosprawnych w rozumieniu przepiséOw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetosprawnych byl nizszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty:

1) CV, list motywacyjny, kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
2) kopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje zawodowe
($wiadectwa, dyplomy, certyfikaty),

3) kopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy ($wiadectwa pracy, za§wiadczenia),

4) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach,

5) o$wiadczenie o niekaralnosci,

6) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

7) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym stanowisku,

8) oswiadczenie potwierdzajace zgodnos¢ z oryginatem wszystkich przedtozonych kserokopii

dokumentow

W.w dokumenty muszg by¢ opatrzone podpisem osoby przystepujacej do naboru.

Dokumenty nie podpisane nie bedg rozpatrzone.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w
Pieckach (pokdj nr 2) ul. Zwyciestwa 35/2, 11-710 Piecki w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,NABOR NA
STANOWISKO DS. ADMINISTRACYJINO-KADROWYCH I ZAMOWIEN PUBLICZNYCH”
w Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej w Pieckach w nieprzekraczalnym terminie do dnia

3 stycznia 2023 r. do godziny 15.00 (decyduje data wptywu do GOPS w Pieckach).

Dokumenty, ktére wplyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane.

Zasady rekrutacji:

wyboru kandydata dokona Komisja Rekrutacyjna powotana przez Kierownika GOPS w Pieckach.
Kandydaci, ktorzy przejda wstepng selekcje, zostang powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej lub testu kwalifikacyjnego.

Informacje o przebiegu naboru, a takze o jego rozstrzygnieciu, zostang uUpowszechnione na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.gops.piecki.com.pl.

W przypadku zatrudnienia kandydat wyloniony w drodze naboru zobowiazany jest zlozy¢:

- oryginaly (do wgladu) lub potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem kserokopie dyplomow, swiadectw,
$wiadectw pracy, zaswiadczen,

- zaswiadczenie o niekaralnos$ci, uzyskane z Krajowego Rejestru Karnego,

Informujemy ,ze

Zgodnie z art. 13 ust. 112 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku

zZ przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. L 119 z 04.05.2016 r. ze zm.), zwanego dalej RODO informujemy, iz:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Pieckach, ul.
Zwyciegstwa 35/2, 11-710 Piecki.

1) W Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Pieckach wyznaczono Inspektora Ochrony Danych, z
ktoérym moze si¢ Pani/Pan kontaktowa¢ we wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem
Pani/Pana danych osobowych za posrednictwem poczty email: iodo.gops@piecki.com.pl badz kierujac
korespondencje na adres Administratora.



mailto:gops@piecki.com.pl

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane b¢da w celu przeprowadzenia rekrutacji

na stanowisko ds. administracyjno-kadrowych i zamowien publicznych, Pani/Pana dane osobowe
moga by¢ rowniez przetwarzane w celach archiwalnych i kontrolnych.

Pozyskane dane osobowe bgdg przechowywane zgodnie z kategorig archiwalng

w oparciu o ustawe z dnia 14 lipca 1983r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz
wydanych na jej podstawie aktach wykonawczych oraz na zasadach okreslonych w procedurach
wewngtrznych.

Pani/Pana dane nie beda ujawniane innym podmiotom, za wyjatkiem przypadkéw, kiedy zasadnos¢ ich
udostepniania wynika¢ bedzie z przepisow prawa. Pani/Pana dane osobowe moga by¢ jednak
ujawniane innym podmiotom na podstawie zawartych umoéw powierzenia przetwarzania, a podmioty
przetwarzajace mogg je przetwarzac jedynie na polecenie Osrodka, co nalezy rozumie¢ w ten sposob,
ze nie sg uprawnione do przetwarzania tych danych we wtasnych celach.

posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo do ich sprostowania, usunigcia,
ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania danych.

ma Pani/Pan prawo wnies¢ skarge do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych gdy uzna Pani/Pan,
iz przetwarzanie danych osobowych dotyczacych Pani/Pana, narusza przepisy RODO,

podanie przez Panig/Pana nastgpujacych danych osobowych:

a) imi¢ (imiona), nazwisko, imiona rodzicéw, data urodzenia, miejsce zamieszkania (adres do
korespondencji), wyksztalcenie i przebieg dotychczasowego zatrudnienia jest wymogiem
ustawowym zgodnie z art. 22! §1 ustawy Kodeks Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r. (Dz. U. z
2022 poz. 1510 ze zm.),

b) obywatelstwo, potwierdzenie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na
w/w stanowisku, informacja o zdolnosci do czynnosci prawnych, informacja o korzystaniu z petni
praw publicznych oraz po§wiadczenie o niekaralnosci jest wymogiem ustawowym zgodnie z art. 6
ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 .

(Dz. U.2022 poz. 530),
c) informacja o spelnieniu wymagan zamieszczonych w ogloszeniu jest wymogiem ustawowym
zgodnie z art. 13 ust. 2a ustawy o pracownikach samorzadowych
z dnia 21 listopada 2008 r. (Dz.U.2022 poz. 530), a konsekwencjg niepodania danych osobowych
bedzie brak spelnienia wymogéw formalnych.
podanie przez Panig/Pana informacji dotyczacych niepetnosprawnosci jest dobrowolne, lecz
wymagane zgodnie z art. 13 ust. 2a ustawy o pracownikach samorzgdowych z dnia 21
listopada

2008 r. (Dz.U.2022 poz. 530) jezeli zamierza Pani/Pan skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym

mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych.

podanie przez Panig/Pana innych danych osobowych, niz wymienione w punkcie 8) i 9), jest
dobrowolne 1 bedzie przetwarzane na podstawie udzielonej przez Panig/Pana zgody, ktora
moze zosta¢ przez Panig/Pana odwolana w dowolnym czasie.

Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany w tym rowniez
w formie profilowania.

Informacje dodatkowe o naborze mozna uzyska¢ w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Pieckach pod

nr tel. 573 346 055



