Zatgcznik do Zarzqdzenia nr 13/2020
p.o. Kierownika Gminnego Osrodka
Pomocy Spofecznej w Stawnie

z dnia 29 maja 2020 roku

OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO:
Inspektor ds. administracyjnych i kadr

p.o. Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Stawnie
ogtasza nabdr na wolne stanowisko Inspektora ds. administracyjnych i kadr
Forma zatrudnienia: umowa o prace.

Planowany termin zatrudnienia: od lipca 2020 roku
Nabér dotyczy zatrudnienia w petnym wymiarze czasu pracy.

I. Wymagania niezbedne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego, obywatelstwa Unii Europejskiej lub obywatel-
stwa innego panstwa, ktorego obywatelom na podstawie umow miedzynarodowych
lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terenie Rzeczypospolitej Polskiej, przy czym osoba nieposiadajgca obywatelstwa pol-
skiego winna posiadac¢ znajomos$¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okre-
Slonym w przepisach o stuzbie cywilnej oraz posiadanie nieposzlakowanej opinii,

2) posiadanie petnej zdolnos$ci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw pu-
blicznych,

3) posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na w/w stanowisku,
4) posiadanie wyksztatcenia: - wyzszego, - lub sredniego o profilu zawodowym umoz-
liwiajacym wykonywania zadan na stanowisku, w takim przypadku wymagany, co naj-

mniej 3 letni staz pracy,

5)niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Il. Wymagania dodatkowe:

1) preferowane wyksztatcenie wyzsze o kierunkach: prawo, administracja, rachunko-
wo$é,zarzadzanie, ekonomia



2) znajomosc¢ zasad funkcjonowania i finansowania jednostek samorzadu terytorial-
nego,

3) znajomos¢ przepisdw ustaw zwigzanych z zadaniami realizowanymi na stanowisku
pracy, a w szczegolnosci ustaw: o samorzadzie gminnym oraz kodeks postepowania
administracyjnego,

4) posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na w/w stanowisku,

5) prawo jazdy kat. B,

6) znajomos¢ srodowiska Windows, programow Word, Excel,

7) nieposzlakowana opinia,

8) kultura, zyczliwosé w kontaktach interpersonalnych,

9) odpowiedzialnos¢, obowigzkowosé, dyspozycyjnosé,

10) umiejetnos¢ wtasciwej interpretacji i stosowania przepisdw prawa.

I1l. Zakres zadann wykonywanych na stanowisku

1) prowadzenie spraw kadrowych GOPS, w szczegdlnosci:

a) prowadzenie akt osobowych pracownikow,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z nawigzywaniem i rozwigzywaniem stosunku pracy,
przeszeregowaniem, ustalaniem wynagrodzen, przyznawaniem dodatkow, nagréd
oraz $wiadczen pracowniczych,

c) zapewnienie realizacji przepisow dotyczgcych zasad wynagradzania pracownikow za-
trudnionych w GOPS,

d) zapewnienie wtasciwej realizacji przepiséw dotyczagcych doskonalenia zawodowego
pracownikow,

e) prowadzenie ewidencji czasu pracy uwzgledniajgcej urlopy, zwolnienia lekarskie, pra-
ce w godzinach nadliczbowych oraz nadzér nad dyscypling pracy,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z odpowiedzialnoscig stuzbowsg i dyscyplinarng pra-
cownikow,

g) prowadzenie i zatatwianie innych spraw pracowniczych wynikajacych z przepiséw do-
tyczacych pracownikow samorzgdowych oraz Kodeksu pracy,

h) Prowadzenie obowigzujgcej sprawozdawczosci,

i) Kompletowanie dokumentow w zwigzku z przejsciem pracownika na emeryture
czy rente,

j) kierowanie pracownikéw na badania lekarskie,

k) kompletowanie dokumentacji i przygotowywanie wnioskdbw o emerytury
i renty pracownikow,



[) wspdtpraca z PUP w zakresie zatrudnienia, w tym w ramach stazy robot publicznych,
prac interwencyjnych, spotecznie uzytecznych etc.,

m) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami indywidualnymi i grupowymi pra-
cownikow,

n) prowadzenie ewidencji indywidualnych upowaznien i petnomocnictw wydanych
przez Kierownika,
2) obstuga kadrowa projektéw realizowanych przez GOPS,
3) sporzadzanie i naliczanie list ptac pracownikéw, rozliczen z ZUS, Urzedem Skarbo-
wym, prowadzenie kart wynagrodzen, sporzadzanie deklaracji PIT i innych,
4) zamdwienia publiczne,
5 Inne biezgce zadania zwigzane ze specyfikg stanowiska.

IV. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV) i list motywacyjny opatrzone klauzulg: ”"Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych w celu rekrutacji na w/w stanowisko
zgodnie z art. 6 ust.l lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych)”,

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie.

3) kopia/kopie = dokumentu potwierdzajagcego  posiadane  wyksztatcenie
(poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem).

4)kopie dokumentow poswiadczajgcych posiadanie kwalifikacji zawodowych
(certyfikaty, uprawnienia, zaswiadczenia o ukonczeniu kurséw, szkolen, dyplomy -
poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem),

5) kserokopie sSwiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z
oryginatem) lub w przypadku pozostawania w stosunku pracy - kserokopie
dokumentéw potwierdzajacych posiadany staz pracy i doswiadczenie zawodowe,
zaswiadczenie

o zatrudnieniu zawierajgce okres zatrudnienia,

6) oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

7) oswiadczenie kandydata opatrzone wtasnorecznym podpisem o stanie zdrowia
pozwalajgcym na zatrudnienie na danym stanowisku,

8) oswiadczenie kandydata opatrzone wtasnorecznym podpisem o niekaralnosci
za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

9) oswiadczenie kandydata opatrzone wtasnorecznym podpisem o posiadaniu petnej
zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu w petni z praw publicznych,



10) o$wiadczenie opatrzone wiasnorecznym podpisem tresci ,Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutac;ji”,

11) informacja o przetwarzaniu danych stanowigca zatgcznik nr 1.

V. Sposob i termin sktadania dokumentow.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w zamknietych kopertach w terminie
do dnia 9 czerwca 2020 r. do godziny 10.00 w sekretariacie Gminnego Osrodka Pomocy Spo-

tecznej w Stawnie ul. Gdanska 18A lub przesta¢ pocztg n adres: Gminny Osrodek Pomocy
Spotecznej w Stawnie ul. Gdanska 18A, 76-100 Stawno (decyduje data i godzina doreczenia
dokumentéw — tj. do dnia 18 marca 2020 r. do godziny 10.00) z dopiskiem: ,Dotyczy naboru
na stanowisko: inspektor ds. administracyjnych i kadr”. Dokumenty, ktére wptyng do Gmin-
nego Osrodka Pomocy Spotecznej w Stawnie po uptywie w/w terminu lub bedg niekomplet-
ne nie bedg rozpatrywane. Oferty przestane pocztg elektroniczng nie bedg rozpatrywane.

VI. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku.

Praca na stanowisku inspektora w siedzibie GOPS, budynek pietrowy bez windy. Stanowisko
zwigzane z pracy siedzacg, obstugg komputera. Zatrudnienie na czas okreslony, w petnym
wymiarze czasu pracy, z mozliwoscia przedtuzenia - zgodnie z art. 16 i 19 ustawy
o pracownikach samorzadowych.

VII. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych.

Informujemy, ze w miesigcu poprzedzajgcym date publikacji niniejszego ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej, w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu o0soéb
niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6%.

VIII. Inne informacje.

Nabdr zostanie przeprowadzony w dwdch etapach postepowania rekrutacyjnego:

Etap | Weryfikacja ofert pod wzgledem formalnym oraz dokonanie wstepnej oceny meryto-
ryczne;j.

Etap Il. Rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami odbedzie sie w siedzibie Gminne-
go Osrodka Pomocy Spotecznej w Stawnie, ul. Gdaniska 18a. Kandydaci proszeni sg
o podanie kontaktu telefonicznego w celu powiadomienia o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Stawnie zostang dofaczone do jego akt osobowych. Dokumenty pozostatych



kandydatéw beda przechowywane w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Stawnie przez
okres jednego miesigca od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru. W okresie tym
kandydaci beda mogli dokona¢ odbioru swoich dokumentow.

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Stawnie nie odsyta dokumentéw kandydatom.

Po uptywie jednego miesigca od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru nieode-
brane dokumenty zostang protokolarnie zniszczone.

Aplikacje, ktére wptyng do Osrodka po terminie okreslonym powyzej nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informa-
cji Publicznej Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Stawnie oraz tablicy informacyjnej w
budynku GOPS Stawno.

Stawno, dnia 28.05.2020 r.

p.o. Kierownika
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Stawnie

(-) Artur Cirog

Zalacznik 1
Informacja o przetwarzaniu danych

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE, zwanego dalej ,,Rozporzadzeniem”, informuje, iz:

1. administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej
w Slawnie z siedzibg przy ul. Gdanskiej 18a, 76-100 Stawno, tel: 59 810 03 00 (zwanym dalej
GOPS);

2. dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych (IOD) w GOPS: Tomasz Stola, e-mail:
10d.gops@gminaslawno.pl;

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w procesie rekrutacji na stanowisko inspektora
ds. administracyjnych i kadr - art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia;

4. odbiorcy danych — dane osobowe nie beda udostepnianie innym podmiotom poza tymi, kto-
re dopuszczane s z mocy prawa, jak rowniez tym podmiotom, z ktérymi Administrator pod-




10.

pisal umowy przetwarzania, np. obsluga prawna albo informatyczna. Dane nie b¢da udostep-
niania do panstw trzecich;

dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Gminnym O$rodku Pomocy
Spotecznej w Stawnie zostang dolaczone do jego akt osobowych. Dokumenty pozostatych
kandydatéw beda przechowywane w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Stawnie przez
okres 1 miesigca od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru. W okresie tym kandy-
daci beda mogli dokona¢ odbioru swoich dokumentéw. Po uptywie 1 miesiaca od dnia upo-
wszechnienia informacji o wyniku naboru nieodebrane dokumenty zostang protokolarnie
Zniszczone.

posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usu-
niecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez
wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed
jej cofnigciem. Realizacje wszystkich powyzszych praw mozna zrealizowac poprzez wniosek
ztozony w GOPS;

kategorie danych oraz dane gromadzone przez Administratora: imi¢, nazwisko, adres pocz-
ty elektronicznej, dane kontaktowe, numer telefonu, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowe-
go zatrudnienia, informacja o karalnosci;

ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do UODO (Biuro Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych (PUODO) Adres: Stawki 2, 00-193 Warszawa Telefon: 22 860 70 86), gdy uzna
Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy ogol-
nego Rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.;

podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne jednak stanowi warunek
uczestnictwa w procesie rekrutacji. Wycofanie zgody jest rOwnoznaczne z brakiem mozliwo-
$ci uczestnictwa w tym procesie;

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

Zapoznatem(am) si¢:

(czytelny podpis )



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIE-
NIE

1. Imig (IMI0NQ) 1 NAZWISKO ....eviiiiiiieiiieeciie ettt ettt e e e e e e e eaaee e saeeenaeeennaeas
2. Data UTOAZENIA.....c.viiiiiieeciie ettt et e e st e e et e e e taeeesaeesssaeeessaaesssaeessseeensseens

3. DaAne KONTAKIOWE. .......vieiiiieiiie ettt e e et e e e s tee e st e e e aeeesaseeessseeensseesnseeennseas
(wskazane przez osobg¢ ubiegajaca si¢ o zatrudnienie)

4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub
na  Okre$lonym StANOWISKU)........iivuiiiiiiiiiiiieiieeie ettt et et e e enees

(zawod, specjalnos¢, stopien naukowy, tytul zawodowy, tytul naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju lub na okreslonym StanOWISKU).........ccecuiiiiiiiiiiiiieiie e

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetienia wiedzy lub umiejgtnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy

okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)...........cccoceeviiiiieiiieciieeeieeeiees

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow
szczegblnych

(miejscowosc¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



(Imie i nazwisko) (miejscowosé, data)

OSWIADCZENIE O STANIE ZDROWIA POZWALAJACYM NA WYKONYWANIE
PRACY NA STANOWISKU OKRESLONYM
W OGLOSZENIU O NABORZE

Niniejszym oswiadczam, ze stan zdrowia pozwala mi na wykonywanie pracy

NA STANOWISKU ... e

(podpis kandydata™)

") niepotrzebne skresli¢

") na o$wiadczeniu musi by¢ ztozony wtasnoreczny podpis.



Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych.

Ja, MIZEJ POAPISANY/A. ..ottt e et

legitymujacy/a si¢ dowodem osobistym seria ............... NI

LA 11N 4101 o) v/ N

swiadomy odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art.233 § 1 Kodeksu karnego za sktadanie
falszywych zeznan o§wiadczam, ze mam petng zdolnos$¢ do czynno$ci prawnych i korzystam

z pelni praw publicznych.

(miejscowosc, data) (podpis kandydata)



