GOPS.1110.7.2019

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Kierownik Gminnego OsSrodka Pomocy Spolecznej w Jaktorowie oglasza nabér na wolne stanowisko

urzednicze inspektora ds. kadrowych

1. Wymagania niezbedne:

a)

b)
c)

d)
e)
f)

9)
h)

obywatelstwo polskie, obywatelstwo kraju UE lub kraju, ktéremu na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia
na terytorium RP,

wyksztalcenie wyzsze preferowane o kierunku administracyjnym lub prawniczym,

co najmniej 5 - letni staz w administracji samorzadowej w tym 3 letni staz w jednostkach pomocy
spolecznej,

stan zdrowia umozliwiajacy pracg na ww. stanowisku,

peta zdolnos¢ do czynno$ci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralnos¢ za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa
skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

biegla znajomos$¢ obstugi komputera,

znajomos$¢ regulacji prawnych z zakresu: kodeksu pracy wraz z przepisami wykonawczymi, ustawy
o pracownikach samorzagdowych, ustawy o samorzadzie gminnym, , kodeksu cywilnego, ustawy o
finansach publicznych, ustawy o ochronie danych osobowych, informacji niejawnych, ustawy o
dostepie do informacji publicznej, rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjne;j.

2.  Wymagania dodatkowe :

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

praktyczna znajomos$¢ zagadnien z zakresu prawa pracy,
znajomos$¢ programu Kadrowego i programu Platnik,
samodzielnos¢, doktadnos$¢ i terminowos¢ w wykonywaniu zadan,
umiejetnosci analityczne 1 interpersonalne,

zdolno$¢ podejmowania decyzji,

wysoka kultura osobista,

opanowanie, odpornos¢ na stres.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a) prowadzenie akt osobowych pracownikéw zgodnie z przepisami obowigzujacymi w tym zakresie,

b)

c)
d)

e)
f)
9)
h)
i)
)
k)

sporzadzanie i prowadzenie dokumentacji pracowniczej zwigzanej z zatrudnieniem i zwalnianiem z
pracy,

sporzadzanie i prowadzenie dokumentacji dotyczacej wynagrodzen pracownikow w zakresie ich
indywidualnego zaszeregowania, awansowania i nagradzania,

prowadzenie obstugi spraw osobowych tj. aktualizacja dokumentacji kadrowej, wydawania
zaswiadczen i udzielanie informacji pracownikom,

prowadzenia spraw zwiazanych z nabywaniem przez pracownikow uprawnien do rent i emerytur,
prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopéw pracowniczych , zwolnien lekarskich,

prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich pracownikéw i ich kontrola,

ustalanie uprawnien urlopowych pracownikow i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanych,
prowadzenie ewidencji szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikow,

prowadzenie ewidencji obowigzkowych szkolen BHP i ppoz pracownikow oraz kontrola ich
aktualnosci,

sporzadzanie sprawozdan statystycznych GUS z zakresu spraw personalnych,

I)przygotowanie drukéw i formularzy w zakresie dokumentacji kadrowo-ptacowej,
m) prowadzenie dokumentacji ubezpieczeniowej do ZUS (zgloszenia i wyrejestrowania z ubezpieczen

n)

spolecznych i zdrowotnych pracownikéw i ich rodzin,
wydawanie zaswiadczen dotyczacych stosunku pracy na wniosek pracownika.



4. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

6.

a) list motywacyjny,

b) CV zuwzglednieniem przebiegu pracy zawodowej (okresy zatrudnienia i zajmowane stanowiska
pracy),

c) kwestionariusz osobowy, wg wzoru dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

d) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie i posiadane kwalifikacje,

e) kopie $wiadectw pracy lub w przypadku pozostawania w stosunku pracy zaswiadczenie
0 zatrudnieniu, zawierajace okres zatrudnienia,

f) oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe ,

g) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci prawnej oraz o korzystaniu z petni praw publicznych,

h) podpisane o§wiadczenie o zapoznaniu si¢ z informacjg dot. przetwarzania danych osobowych,

i) podpisana klauzula dotyczaca zgody na przetwarzanie danych osobowych.

WarunkKi pracy:

a) miejsce wykonywania pracy:Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Jaktorowie ul. Warszawska
33, budynek nie jest dostosowany do poruszania si¢ 0sob niepetnosprawnych z dysfunkcja konczyn
dolnych,

b) praca na niepelny etat, praca przy komputerze

c) stanowisko wymagajace mobilno$ci, kontaktowania si¢ z innymi stanowiskami, instytucjami.

Termin skladania ofert:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach:

a) w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Jaktorowie ul. Warszawska 33
b) lub pocztg na adres: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Jaktorowie ul. Warszawska 33,  96-
313 Jaktorow,

z dopiskiem ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze inspektora ds. kadrowych” w terminie do dnia
29.07.2019r. do godz. 14.00 ( decyduje data wptywu)

Dokumenty ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.

Dodatkowe informacje

Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia, wynidst ponizej 6%.

Kandydaci po analizie dokumentow aplikacyjnych i spetniajacy wymogi formalne zostang powiadomieni
o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej .

Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Jaktorow
oraz na tablicy informacyjnej Osrodka.

Ztozonych i niewykorzystanych w procesie rekrutacji dokumentow Osrodek nie odsyta. Kandydat moze je
odebrac¢ po zakonczeniu procesu rekrutacji. Nieodebrane dokumenty aplikacyjne 0s6b nie zakwalifikowanych
zostang komisyjnie zniszczone.

Jaktorow, dnia 17.07.2019r.

Kierownik
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
-/ Matgorzata Mlynarczyk



