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Kierownik Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Stawoborzu oglasza nabér na wolne stanowisko
urzednicze — referent ds. kadr, ptac i rozliczen — wymiar 1 etat

1. Wymagania niezbedne dla kandydata:

* obywatelstwo polskie,

* posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw
publicznych,

* wyksztalcenie srednie lub wyzsze,

 niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

* nieposzlakowana opinia,

 stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:
* Biegla znajomo$¢ prawa w zakresie niezbednym do wykonywania zadan na w/w

stanowisku, w szczegdlnosci ustaw:
© o samorzgdzie gminnym

o pracownikach samorzadowych,

o finansach publicznych,

o systemie ubezpieczen spolecznych,

Kodeks Pracy,

o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

o podatku dochodowym od 0séb fizycznych i od 0s6b prawnych,
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* biegla obstuga komputera,

* mile widziane wyksztalcenie ekonomiczne,

» do$wiadczenie zawodowe pracy w ksiggowosci,

* znajomo$¢ programu kadry, place, Platnik, znajomo$é programéw MS Office — w tym
Word, Excel,

* umiejetnos¢ pracy w zespole,

* rzetelnos$¢, odpowiedzialnosé, dobra organizacja czasu pracy,

* dyspozycyjno$¢, komunikatywno$¢, samodzielnos¢, systematycznosé.

3. Zakres zadah wykonywanych na stanowisku:

» prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z obstuga kadrowa jednostki - nawigzaniem,
trwaniem i ustaniem stosunku pracy pracownikow, prowadzenie ewidencji czasu pracy,
urlopéw oraz innych nieobecnosci;

» prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z naliczaniem wynagrodzen pracownikéw
i zleceniobiorcow, sporzadzanie kart wynagrodzen i kart zasitkowych;

» prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z ubezpieczeniami spotecznymi — w tym
przekazywanie do ZUS wszelkich dokumentéw rozliczeniowych, deklaracji, korekt,
raportow rozliczania skladek spolecznych oraz ubezpieczenia spolecznego wszystkich
pracownik6w, zleceniobiorcéw oraz $wiadczeniobiorcéw pobierajacych zasilek staly



i $wiadczenie pielegnacyjne; obliczanie zasitkéw z tytutu choroby, macierzynstwa, zasitkow
rodzinnych, pielegnacyjnych i innych (sporzadzanie stosownej dokumentacji);

sporzagdzanie rocznych deklaracji podatkowych oraz przesylanie ich do Urzedu
Skarbowego;

sporzadzanie sprawozdan w zakresie kadr i ptac do GUS;
organizowanie naboréw na wolne stanowiska pracy;

realizowanie zadan zwigzanych z funduszem socjalnym;

prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy;

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z prowadzeniem $rodkéw trwatych jednostki -
ksigg inwentarzowych i wszelkich spraw zw1a,zanych z gospodarowaniem majatkiem;
planowanie i analiza funduszu ptac;

fakturowanie;

sporzadzanie i wysylanie deklaracji VAT-7 i Jednolitego Pliku Kontrolnego;

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny i CV ze zdjeciem opatrzone whasnorgcznym podpisem;

o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

kserokopie ~dokumentéw potwierdzajace posiadane wyksztalcenie, kwalifikacje
i doswiadczenie zawodowe;

kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu potw1erdzajacych staz pracy:
o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni
praw publicznych;

o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;
o$wiadczenie kandydata o tresci: ,,O$wiadczam, ze zgodnie z przepisami 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)
wyrazam zgode na przetwarzanie w procesie rekrutacji na stanowisko referent ds. kadr,
ptac i rozliczen podanych przeze mnie dobrowolnie dodatkowych danych osobowych
niebedacych danymi, ktorych pracodawca moze zada¢ na podstawie przepisdw prawa.”
inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

o$wiadczenie o og6lnym stanie zdrowia pozwalajacym na wykonywanie pracy
na aplikowane stanowisko;

Dodatkowe informacje:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych w Gminny Osrodku Pomocy Spolecznej w Stawoborzu w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz  zatrudnianiu  0s6b
niepelnosprawnych wyniost ponad 6 %.

Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wiasnorecznie podpisane oraz poswiadczone
przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem i zloZone osobiscie lub dorgczone listownie w
terminie do dnia 19.10.2018 1. do godziny 12° pod adresem:



Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Stawoborzu ul. Lesna 1A, 78-314 Stawoborze w
zaklejonej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem z dopiskiem: Nabér na wolne
stanowisko urzednicze — referent ds. kadr, plac i rozliczen w Gminny Osrodek Pomocy
Spotecznej w Stawoborzu.

Aplikacje, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wpltywu do
sekretariatu  Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Slawoborzu), nie beda
rozpatrywane. Osoby, ktore spelnia wymagania formalne zostang powiadomione
telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: (94) 36 50 298 Justyna
Chorchos.

Pozostale informacje:

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ wylacznie w jezyku polskim;

Przewiduje si¢ odwotanie konkursu bez podawania przyczyny;

Lista kandydatow spelniajacych wymagania formalne i dopuszczonych do

drugiego etapu naboru wraz z terminem rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogloszona
w Biuletynie Informacji  Publicznej Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej
w Stawoborzu ;

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Stawoborzu.

Po zakonczeniu procedury naboru, osoby ktore nie zostaly zatrudnione mogag odebraé
swoje dokumenty aplikacyjne w kazdym czasie w godzinach pracy Osrodka. W przypadku
nie odebrania tych dokumentdéw zostang one zniszczone po okresie, o ktorym mowa w art.
15 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych ( po trzech miesigcach).
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GMINNY
OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ
W SLAWOBORZU

UL. LESNA 1a 78-314 SLAWOBORZE

INFORMACJA
O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Informuje, Zze dane osobowe kandydatéw bedg przetwarzane przez upowaznionych pracownikéw Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Stawoborzu w zbiorze danych osobowych o nazwie "Rekrutacja". Dane osobowe
przetwarzane beda wylacznie w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji. Przetwarzanie dotyczy kandydatéw do
pracy w GOPS Stawoborze.

Podanie danych jest niezbgdne w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na wolne stanowisko pracy referent
ds. kadr, plac i rozliczen na podstawie przepiséw okreslonych prawem w ustawie z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (tj. Dz.U. 2018 poz. 917 ze zm.). Odmowa podania danych skutkowa¢ bedzie odrzuceniem oferty kandydata
W procesie rekrutaciji.

Administratorem zbioru danych, w ktérym przetwarzane bedg dane osobowe jest Gminny Os$rodek Pomocy
Spotecznej w Stawoborzu, ul. Le$na 1a, 78-314 Stawoborze, tel. 94 36 47 564, sekretariat@gops.slawoborze.pl,
www.gops.slawoborze.pl.

Dane kontaktowe do powofanego w Osrodku Inspektora Ochrony Danych: tel. 94 36 50 299,
iod@gops.slawoborze.pl, pokéj nr 6, ul. Lesna 1a, 78-314 Stawoborze.

Roéwnoczesnie informuje, ze kandydatom przystuguje prawo zadania od administratora dostepu do danych
osobowych, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, a takze prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Dane osobowe nie bedg udostepniane innym podmiotom niz upowaznionym na podstawie przepiséw prawa.
Dane osobowe przetwarzane bedg do czasu utraty przez dokumentacje praktycznego znaczenia dla potrzeb GOPS
Stawoborze oraz dla celéw kontrolnych.




