KIEROWNIK GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W BEDZINIE
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO:
REFERENT KADROWO-PLACOWY Y etatu
W GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W BEDZINIE

Wymagania niezbedne:

1.

Posiadanie obywatelstwa polskiego, kraju Unii Europejskiej, Konfederagji
Szwajcarskiej, panstwa czionkowskiego europejskiego porozumienia o wolnym
handlu (EFTA) - strony umowy
o europejskim obszarze gospodarczym badz innych panstw, ktérym na podstawie
umoéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

Niekaralno$¢ za umysine przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe.

Niekaralnos¢ za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe.
Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

Posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na kierowniczym
stanowisku urzedniczym.

Nieposzlakowana opinia.

Znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw REFERENTA KADROWO-PLACOWEGO

Spetnienie przynajmniej jeden z ponizszych punktéw dotyczacych wyksztatcenia:
ukonczyt/ta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajagce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3- letnig praktyke w KADRACH

ukonczyt/ta $rednig, policealng lub pomaturaing szkote ekonomiczng i posiada co
najmniej 6 — letnig praktyke w ksiegowosci,

Wymagania dodatkowe:

Doswiadczenie pracy w administracji samorzadowej lub w jednostkach samorzgdu
terytorialnego ( min.2 lata)

Biegta znajomos$¢ prowadzenia kadr i ptac

Umiejetno$é obstugi programu Groszek

Znajomos$¢ programu ptatnik

Kreatywnos¢, umiejetno$¢ pracy w zespole, sumiennos¢ i rzetelnos¢ , dobra
organizacja czasu pracy i doktadnos¢ realizacji powierzonych zadan
Bezkonfliktowos$¢ i samodzielnos¢ w dziataniu, zaangazowanie organizacyjne,
odpowiedzialno$¢, wysoka kultura osobista, umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu.




Zakres wykonywania zadan na stanowisku:
Prowadzenie obstugi kadrowo-ptacowej GOPS,
Prowadzenie rozliczen z ZUS,
Sporzadzanie list ptac z wykorzystaniem programu komputerowego ,
Ewidencja podatkéw od 0séb fizycznych ,
Prowadzenie ewidencji osobowego funduszu ptac oraz sporzgdzanie sprawozdanh z
zatrudnienia i wykonania funduszu ptac.

Wymagane dokumenty:

-List motywacyjny ,

-Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

-Zyciorys ( CV) uwzgledniajacy doktadny przebieg kariery zawodowe;j,

-Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego obywatelstwo,

-Kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych wyksztatcenie.

-Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie dodatkowych kwalifikacji.
-Kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych okres zatrudnienia
(w przypadku trwania zatrudnienia — oswiadczenie kandydata o okresie wykonywania
pracy).

-Osoby, ktére zamierzajg skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych sg obowigzane do ztozenia wraz z
dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé.
-Oswiadczenie o niekaralnosci

-Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz posiadaniu petni praw
publicznych

-Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w

liscie motywacyjnym lub innych zatgczonych dokumentach jesli w zakresie tych danych
zawarte sg szczegdlne kategorie danych o ktérych mowa w art 9 ust 1 Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady ( UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE( ogoélne rozporzadzenie
ochrony danych ( Dz.U .UE119.s.1- dalej RODO)

Kserokopie sktadanych dokumentéw winny by¢ poswiadczone za zgodnos¢ z
oryginatem przez kandydata.

1.
2.
3.

Wymiar czasu pracy: 1/2 etatu.

Miejsce pracy: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej, Bedzino 56, 76-037 Bedzino
Umowa zostanie zawarta na warunkach okreslonych w ustawie o pracownikach
samorzadowych, pierwsza umowa na czas okre$lony na okres 3 miesiecy z
mozliwoscig przedtuzenia,

Normy czasu pracy: przecietnie 4 godzinna norma dobowa czasu pracy i przecietnie
20 godzinna norma tygodniowa czasu pracy

Praca przy komputerze ponizej 4 godzin dziennie.

Praca na stanowisku  wymagajgca  umigjetnosci  wspotdziatania  ze
wspotpracownikami na stanowiskach urzedniczych oraz z innymi osobami [




instytucjami. Pracownik wykonuje zadania przydzielone przez przetozonego, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa i zasadami bhp.

Miejsce i termin skladania dokumentéw:

Dokumenty nalezy sktadaé¢ w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Bedzinie pokdj
nr 1 lub przestaé na adres Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Bedzinie -w terminie
do dnia 30.12 2021r. do godziny 15:00 z dopiskiem na kopercie ,Naboér na stanowisko

REFERENT KADROWO-PLACOWY w Osrodku Pomocy Spotecznej w Bedzinie”.
Terminem wiazacym jest data wptywu do Osrodka, a nie data nadania.

Dodatkowe informacje.

1.

Aplikacje, ktére wptyng do Osrodka po wyzej wymienionym terminie nie beda
rozpatrywane,

O terminie i miejscu postepowania konkursowego uczestnicy zostang zawiadomieni
pisemnie lub telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bedzinie

Wybrany w wyniku rekrutacji kandydat bedzie zobowigzany do przedstawienia
aktualnego ,Zapytania o udzielnie informacji o osobie” z Kartoteki Karnej Krajowego
Rejestru Karnego.

RODO - Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych kandydatéw do
zatrudnienia w Osrodku

Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni telefonicznie o terminie i sposobie
naboru

Oferty osob nie zakwalifikowanych zastana komisyjnie zniszczone

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod numerem telefonu 94 3162337

Kierownik
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bedzinie
/ -/Marta Jasinska







