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Zatqcznik do Zarzgdzenia nr 14/2019
Kierownika Gminnego Osrodka
Pomocy Spofecznej w Stawnie

z dnia 1 sierpnia 2019 roku

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

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Stawnie
oglasza nabdr na wolne stanowisko Inspektora ds. administracyjnych i kadr

Forma zatrudnienia: umowa o prace.
Planowany termin zatrudnienia: od wrzesnia 2019 roku
Nabor dotyczy zatrudnienia w petnym wymiarze czasu pracy.

. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie minimum $rednie i piecioletni staz pracy lub wyzsze i trzyletni staz pracy,
znajomos¢ przepisOw z zakresu Kodeksu Pracy, pracownikéw samorzadowych,
ubezpieczen spotecznych, rachunkowosci, finanséw publicznych.

. Wymagania dodatkowe:

minimum roczne doswiadczenie w realizacji zadan z zakresu kadr i/lub ptac, jak rowniez
zadan zwigzanych z przeprowadzaniem inwentaryzacji i prowadzeniem ksiag
inwentarzowych w jednostkach administracji publicznej,

doswiadczenie w obstudze sekretariatu oraz obstudze korespondencji wewnetrznej
i zewnetrznej,

znajomosc obstugi komputera i programéw biurowych,

znajomos¢ programow kadrowo-ptacowych,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

odpornosé na sytuacje stresowe,

prawo jazdy kat. ,,B” i posiadanie wtasnego srodka transportu,

mile widziane doswiadczenie w realizacji zadan z zakresu kadr i lub ptac w ramach
projektéw wspoétfinansowanych z EFS.

I1l. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

1.

prowadzenie spraw kadrowych GOPS, w szczegdlnosci:



a) prowadzenie akt osobowych pracownikéw,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z nawigzywaniem i rozwigzywaniem stosunku pracy,
przeszeregowaniem, ustalaniem wynagrodzen, przyznawaniem dodatkéw, nagréd
oraz swiadczen pracowniczych,

c) zapewnienie realizacji przepisow dotyczacych zasad wynagradzania pracownikow
zatrudnionych w GOPS,

d) zapewnienie wtasciwej realizacji przepisow dotyczacych doskonalenia zawodowego
pracownikow,

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

f) prowadzenie spraw zwigzanych z odpowiedzialnoscig stuzbowg i dyscyplinarng
pracownikow,

g) prowadzenie i zatatwianie innych spraw pracowniczych wynikajgcych z przepisow
dotyczacych pracownikdw samorzgdowych oraz Kodeksu pracy,

h) Prowadzenie obowigzujacej sprawozdawczosci,

i) Kompletowanie dokumentéw 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,

l) wspotpraca z PUP w zakresie zatrudnienia, w tym w ramach stazy robét publicznych,
prac interwencyjnych, spotecznie uzytecznych etc.,

m)prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami indywidualnymi i grupowymi
pracownikow,

n) prowadzenie ewidencji indywidualnych upowainien i petnomocnictw wydanych
przez Kierownika,

2. obstuga kadrowa projektow realizowanych przez GOPS,
sporzadzanie i naliczanie list ptac pracownikow, rozliczer z ZUS, Urzedem Skarbowym,
prowadzenie kart wynagrodzen, sporzadzanie deklaracji PIT i innych,

4. prowadzenie ewidencji wyposazenia, srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych w GOPS,

5. prowadzenie sktadnicy akt, archiwizowanie dokumentow zgodnie z przepisami prawa,
zastepowanie pracownika odpowiedzialnego za obstuge sekretariatu w przypadku jego
nieobecnosci,

7. 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.1 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

—a



osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)”,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

kopia/kopie dokumentu potwierdzajgcego posiadane wyksztatcenie (poswiadczone
przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem).

4. kopie dokumentéw poswiadczajacych posiadanie kwalifikacji zawodowych (certyfikaty,
uprawnienia, zaswiadczenia o ukorniczeniu kursow, szkolen, dyplomy - poswiadczone
przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem),

5. kserokopie swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem)
lub w przypadku pozostawania w stosunku pracy - kserokopie dokumentéw
potwierdzajgcych posiadany staz pracy i doswiadczenie zawodowe, zaswiadczenie
o zatrudnieniu zawierajace okres zatrudnienia,

6. oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie,
oswiadczenie kandydata opatrzone witasnorecznym podpisem o stanie zdrowia
pozwalajgcym na zatrudnienie na danym stanowisku,

8. oswiadczenie kandydata opatrzone witasnorecznym podpisem o niekaralnosci
za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

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

10. oswiadczenie opatrzone wtasnorecznym podpisem tresci ,Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji”,

12. informacja o przetwarzaniu danych stanowigca zatgcznik nr 1.

V. Sposob i termin skiadania dokumentow.

Wymagane dokumenty nalezy sktadaé¢ osobiscie w zamknietych kopertach w terminie
do dnia 13 sierpnia 2019 r. do godziny 10.00 w sekretariacie Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Stawnie ul. Gdanska 18A lub przesta¢ pocztg naadres: Gminny Osrodek
Pomocy Spotecznej w Stawnie ul. Gdanska 18A, 76-100 Stawno (decyduje data i godzina
doreczenia dokumentéw — tj. do dnia 13 sierpnia 2019 r. do godziny 10.00) z dopiskiem:
»Dotyczy naboru na stanowisko: inspektor ds. administracyjnych i kadr”. Dokumenty, ktére
wptyng do Gminnego OsSrodka Pomocy Spotfecznej w Stawnie po uptywie w/w terminu lub
beda niekompletne nie beda rozpatrywane. Oferty przestane poczta elektroniczng nie beda

rozpatrywane.

VI. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku.

Praca na stanowisku inspektora w siedzibie GOPS, budynek pietrowy bez windy. Stanowisko
zwigzane z pracg siedzgcg, obstugg komputera. Zatrudnienie na czas okreslony, w petnym



wymiarze czasu pracy, z mozliwoscig przedtuzenia - zgodnie z art. 16 i 19 ustawy
o pracownikach samorzgdowych.

VIl. Informacja o wskaZniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych.

WskaZnik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w miesigcu lipcu 2019 r. wynosit mniej
niz 6%.

VIIl. Inne informacje.

Nabor zostanie przeprowadzony w dwoch etapach postepowania rekrutacyjnego:

Etap | Weryfikacja ofert pod wzgledem formalnym oraz dokonanie wstepnej oceny
merytorycznej.

Etap Il. Rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami odbedzie sie w siedzibie
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Stawnie, ul. Gdanska 18a. Kandydaci proszeni sa
o podanie kontaktu telefonicznego w celu powiadomienia o terminie
rozmowy kwalifikacyjne;j.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Stawnie zostang dofgczone do jego akt osobowych. Dokumenty pozostatych
kandydatéw bedg przechowywane w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Stawnie przez
okres jednego miesigca od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru. W okresie tym
kandydaci bedg mogli dokonac odbioru swoich dokumentow.

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Stawnie nie odsyta dokumentéw kandydatom.

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

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

KIEROWNIK

Gminnego Oérodka Pomocy Spolecznej

w Stawnie
(e g
Pawel Kaminski




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 o0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE, zwanego dalej ,,Rozporzadzeniem™, informuje, iz:

1.

10.

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);

dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych (IOD) w GOPS: Przemystaw Chojnowski,
e-mail: 10d.gops(@gminaslawno.pl:

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

odbiorcy danych — dane osobowe nie bgda udost¢pnianie innym podmiotom poza tymi,
ktére dopuszczane s3 z mocy prawa, jak rowniez tym podmiotom, z ktorymi Administrator
podpisal umowy przetwarzania, np. obstuga prawna albo informatyczna. Dane nie beda
udost¢pniania do panstw trzecich;

dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Gminnym Osrodku Pomocy
Spolecznej w Stawnie zostang dofaczone do jego akt osobowych. Dokumenty pozostatych
kandydatow beda przechowywane w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Slawnie przez
okres 1 miesigca od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru. W okresie tym
kandydaci bedg mogli dokona¢ odbioru swoich dokumentéw. Po uplywie 1 miesigca od dnia
upowszechnienia informacji o wyniku naboru nieodebrane dokumenty zostang protokolarnie
Zniszczone.

posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie
bez wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnigciem. Realizacje wszystkich powyzszych praw mozna zrealizowaé poprzez
wniosek ztozony w GOPS;

kategorie danych oraz dame gromadzome przez Administratora: imie, nazwisko, adres
poczty elektronicznej, dane kontaktowe, numer telefonu, wyksztalcenie, przebieg
dotychczasowego zatrudnienia, informacja o karalnosci;

ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do UODO (Biuro Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych (PUODQ) Adres: Stawki 2, 00-193 Warszawa Telefon: 22 860 70 86), gdy uzna
Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy
ogdélnego 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
mozliwosci uczestnictwa w tym procesie;

Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym réwniez
w formie profilowania.

Zapoznalem(am) si¢:

(czytelny podpis )



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O
ZATRUDNIENIE

L. Tmiie (imriona) 1 DazwiSko s s s T A A nnssms s e

2. DAtA UFOAZENIA .ottt e e e e st e e eesaas i aeeaeesees e et s e e e e e e e e oo

(wskazane przez osobe ubiegajaca sie o zatrudnienie)

4. Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub
na okreslonym StanOWISKLL).......cciiiiiiiiiieiiiiescee ettt ettt ee e

(zawod, specjalnosé, stopien naukowy, tytul zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sg one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego
todzaji habna-okeeslonym. Sanomwasken e o e

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupelnienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)...........cccccooiiiiviiiiciees e

(okresy zatrudnienia u kolgjnych pracodawcéw
oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepiséw
szczegdlnych

(miejscowosd i data) (podpis osoby ubiegajacej sie 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

A STANOWISIU 5 oriin cim s s 558 550 e sresmim sieie s me e s s s mnts s

(podpis kandydata™)
) niepotrzebne skresli¢

“Tna oswiadczeniu musi byé zlozony wlasnoreczny podpis.



Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych.

Ja ile] POAPISANYIA. corvwwsrmmsmrexmmsmame o P S SRS SR VS B B e i sbtora et

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

L 1 1 o TSR ———————

Swiadomy odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art.233 § 1 Kodeksu karnego za sktadanie
falszywych zeznan oswiadczam, ze mam peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystam

z pelni praw publicznych.

(miejscowos¢, data) (podpis kandydata)



