Zalacznik nr 2
do Zarzadzenia Nr 9/2024
Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Zakrzowku

OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO URZEDNICZE
KIEROWNIK OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W ZAKRZOWKU
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
REFERENT DO SPRAW KADR

I. Nazwa i adres jednostki:  Osrodek Pomocy Spotecznej w Zakrzoéwku
ul. Zeromskiego 24
23-213 Zakrzowek

Il. Wymagania
1.Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

wyksztalcenie $rednie;

obywatelstwo polskie;

minimum roczne do$wiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego;
pelna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,;
nieposzlakowana opinia.
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2. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem na ktore przeprowadzany jest
nabor:
1. wyksztalcenie wyzsze;
2. Znajomos$¢ przepisOw prawa pracy, w tym ustawy o pracownikach samorzadowych i
samorzadzie gminnym,;
3. znajomos¢ przepisow podatkowych, ptacowych oraz przepisoOw z zakresu ubezpieczen
spotecznych;
Umiejetno$¢ stosowania 1 interpretacji przepisOw prawnych;
umiejetno$¢ obstugi programu Microsoft Office;
umiejetnos$¢ obstugi urzadzen biurowych;
umiejetnos¢ pracy w systemach informatycznych w tym w programie kadrowo-
ptacowym i Ptatnik, PUE ZUS;
8. wysoka kultura osobista, komunikatywnos$¢, odpowiedzialnos¢, samodzielnos¢,
kreatywno$¢, sumiennosc.
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I1l. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

1. Prawidlowe 1 zgodne z obowigzujacymi przepisami prowadzenie akt osobowych
pracownikow.

2. Przygotowywanie dokumentow zwigzanych z zatrudnieniem pracownikow i
pracownikow zatrudnionych w ramach uméw zawieranych z PUP w ramach robot
publicznych i1 wszelkich programow aktywizacji bezrobotnych 1 stazystow, tj. umow o
pracg, wypowiedzen, angazy, $wiadectw pracy 1 innych.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami wstepnymi, okresowymi i kontrolnymi
pracownikow.

4. Przygotowywanie 1 dokonywanie zmian biezagcych w zakresach czynnosci
pracownikow zgodnie z aktualnym stanem.
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10.
11.

12.
13.
14.

15.
16.
17.

Przygotowywanie pism do dodatkéw stazowych, funkcyjnych, specjalnych, nagrod
jubileuszowych i uznaniowych.

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej rozliczania i nadzorowania dyscypliny pracy, tj.
karty ewidencji czasu pracy, listy obecnosci pracownikow, absencje w pracy, ksigzki
wyj$¢ shuzbowych i prywatnych, ewidencja delegacji stuzbowych, urlopow o0s6b
zatrudnionych, w tym urlopu macierzynskiego, tacierzynskiego, wychowawczego,
bezptatnego.

Prowadzenie innych niezbednych rejestrow, w tym ewidencji zwolnien lekarskich.
Prowadzenie spraw oraz nadzor nad terminowoscig szkolen z zakresu BHP i przepisow
przeciwpozarowych pracownikow.

Sporzadzanie raportow, analiz, statystyk i sprawozdan dotyczacych zatrudnienia
pracownikow.

Przygotowywanie dokumentacji dot. spraw emerytalno-rentowych pracownikow.
Prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem pracownikéw w ramach prac
interwencyjnych, przygotowania zawodowego, odbywania stazu oraz innych
organizowanych ze §rodkow Funduszu Pracy.

Sporzadzanie list ptac dla pracownikow, list zasitkow chorobowych.

Naliczanie i odprowadzanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne.
Prowadzenie kart wynagrodzen, rozliczanie PPK oraz pozostalej dokumentacji
ptacowe;j.

Prowadzenie wszelkich spraw oraz dokumentacji zwiazanej z ZFSS.

Podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez udziat w szkoleniach i samoksztalcenie.
Systematyczne $ledzenie zmian w przepisach prawa oraz skuteczne postugiwanie si¢
przepisami w realizacji zadan.

IVV. Warunki pracy na danym stanowisku

1.
2.

ok~

Zatrudnienie na podstawie umowy o prac¢ w potowie wymiaru czasu pracy (1/2 etatu)
System pracy jednozmianowy — 20 godzin w tygodniu, poniedziatek— pigtek od 7.30 do
11.30, w siedzibie Osrodka Pomocy Spotecznej w Zakrzowku, ul. Zeromskiego 24, 23-
213 Zakrzowek. Mozliwe rowniez wyjazdy stuzbowe.

Praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera z oprogramowaniem oraz
urzadzen biurowych.

Praca w pokojach biurowych 3-4 osobowych.

Praca z dokumentami, obstuga komputera, prowadzenie rozméw telefonicznych,
wysitek umystowy.

Praca siedzgca w pozycji wymuszonej przed komputerem ekranowym.

Pierwsza umowa o prace moze zosta¢ zawarta od dnia 01.04.2024 r. na czas okreslony
maksymalnie do 6 miesigcy z mozliwos$cig przedtuzenia.

Zatrudniona osoba, o ktorej mowa w art. 16 ust. 3 o pracownikach samorzadowych
podejmujgca prace na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy kierowana jest do
odbycia stuzby przygotowawczej, ktora konczy si¢ egzaminem.

VI. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych

W  miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, wskaznik
zatrudnionych oséb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow ustawy z dnia
27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i1 spotecznej oraz zatrudnieniu o0s6b
niepetnosprawnych (Dz.U. z 2020 r. poz. 426 z pdzn. zm.) jest nizszy niz 6%.

VII. Wymagane dokumenty:



list motywacyjny z wlasnorgcznym podpisem,

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej i wlasnorgcznym podpisem,

kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

kserokopie dokumentéw potwierdzajace wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe, staz

pracy, poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem wilasnorgcznie przez kandydata,

5. oswiadczenie, ze kandydat nie byl karany za przestepstwa i przestepstwa skarbowe
popelnione z winy umyslnej oraz ze nie toczy si¢ przeciwko niemu postgpowanie karne.

6. oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, peilnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych,

7. o0s$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych o nastepujace;]

tresci: ,, Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w tresci

dokumentacji aplikacyjnej w celu przeprowadzenia naboru na stanowisko referenta do

spraw kadr w Osrodku pomocy Spotecznej w Zakrzoéwku , zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a

oraz art. 9 ust. 2 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679

z dnia 27 kwietnia 2016 r. 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)”.
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VIII. Spos6b, termin i miejsce skladania dokumentow

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ lub przesta¢ w zamknigtych
kopertach z adnotacja: ,,Nabor na stanowisko referenta do spraw kadr w Osrodku
Pomocy Spotecznej w Zakrzowku” w nieprzekraczajacym terminie do dnia —
18.03.2024 r do godz. 12°° w Osrodku Pomocy spotecznej w Zakrzowku, w punkcie
obstugi klienta lub droga pocztowa: Osrodek Pomocy Spoleczne; w Zakrzéwku, ul.
Zeromskiego 24, 23-213 Zakrzowek.

2. W przypadku nadania oferty za posrednictwem poczty lub kuriera, decyduje data

wptywu do Osrodka Pomocy Spotecznej w Zakrzowku. Dokumenty aplikacyjne, ktore

wptyng do Osrodka Pomocy Spotecznej w Zakrzéwku w pozniejszym terminie nie beda
rozpatrywane.

Nie przyjmuje si¢ dokumentow przestanych droga elektroniczng.

4. Dokumenty nierozpatrzone lub odrzucone nalezy odebrac¢ osobiscie w Osrodku Pomocy
Spotecznej w Zakrzoéwku.

5. Po uptywie 3 miesigcy od dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru na
stanowisko urzednicze, nieodebrane przez kandydatoéw dokumenty zostang komisyjnie
zniszczone.
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IX. INFORMACJE DODATKOWE

Osoba do kontaktu w sprawie zatrudnienia: Kierownik OPS w Zakrzowku tel. 81 82 15 040
Proces naboru sktada si¢ z nastepujacych etapow:
Etap |
o formalna weryfikacja dokumentow przedlozonych przez kandydatow,
o analiza merytoryczna aplikacji — do drugiego etapu zaproszeni zostang kandydaci,
ktérzy spetnig wszystkie wymogi.
Etap 11
o rozmowa kwalifikacyjna, podczas ktorej zostanie sprawdzona wiedza kandydata/ow.

O termonie rozmowy kwalifikacyjnej kazdy kandydat zostanie poinformowany telefonicznie.



