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sskaewp.olO NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
STARSZY SPECJALISTA

nocy Spotecznej

OGLOSZENIE

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Jasliskach oglasza nabér na wolne

I

1)
2)

stanowisko urzednicze w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Jasliskach
Podstawowe wymagania:

obywatelstwo polskie,

niekaralnos¢, tj. osoba, ktéra nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne

przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

3)

posiadanie peinej zdolno$ci do czynnoéci prawnych oraz korzystania z pelni praw

publicznych,

4)  wyksztalcenie wyzsze,

5) nieposzlakowana opinia ,

6) znajomos¢ programéw i technik komputerowych ze szczegdlnym uwzglednieniem
edytorow tekstu i arkuszy kalkulacyjnych,

7) znajomos¢ przepisow prawa oraz umiejetno$é ich stosowania w praktyce:

kodeks postgpowania administracyjnego,
kodeks pracy

ustawa o pracownikach samorzadowych,
ustawa 0 ubezpieczeniach spotecznych,
ustawa o samorzadzie gminnym,

ustawy o ochronie danych osobowych,

8)  stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku.

II. Dodatkowe wymagania:
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Przynajmniej 4 letni staz pracy na stanowisku urzedniczym.

znajomos¢ obstugi komputera i programéw RADIX KADRY, RADIX PLACE,
PLATNIK

preferowane wyksztalcenie wyzsze drugiego stopnia o kierunku : administracja
tatwo$¢ nawigzywania kontaktow z ludzmi,

umieje¢tnosé pracy pod presja czasu,

kreatywnos$¢, komunikatywno$é, doktadnosé,

zaangazowanie i terminowos¢ wykonywania zadan.

umiejgtnos¢ organizacji pracy wlasnej i wspolpracy w zespole
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III. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku
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prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i przebiegiem pracy pracownikow;
prowadzenie akt osobowych pracownikéw;

nadzorowanie nad przestrzeganiem dyscypliny pracy;

prowadzenie kart ewidencji czasu pracy odrebnie dla kazdego pracownika ze
szczegolnym uwzglednieniem ewidencji urlopow wypoczynkowych, analizy ich
wykorzystania oraz przedkiadanie wnioskéw dotyczacych zaleglych urlopow;
prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych;

naliczanie gratyfikacji za wystuge lat na podstawie posiadanych dokumentow;
sporzadzanie listy plac oraz list wyptat innych $wiadczen przyznanych pracownikowi;
prowadzenie kontrolnego rejestru badan okresowych i kontrolnych;



9. ustalanie uprawnien do emerytur i rent, kompletowanie dokumentéw i przekazywanie
do ZUS;

10. zgtaszanie na biezgco do ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych 0sob zatrudnionych,
zwalnianych oraz dokonywanie wszelkich zmian w tym zakresie;

11. sporzadzanie zaswiadczen dotyczacych zatrudnienia i wynagrodzenia pracownikow;

12. organizowanie i przeprowadzanie naboru pracownikéw zgodnie z obowigzujgcymi
procedurami i normami prawnymi;

13. gromadzenie i wlasciwe zabezpieczanie dokumentacji kadrowej;

14. sporzadzanie sprawozdan z zakresu spraw personalnych tj. ruchu pracownikéw, stanu
zatrudnienia, kwalifikacji zawodowych oraz czasu pracy dla potrzeb GUS;

15. obstuga dziatalnosci Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

16. sporzadzenie dokumentacji rozliczeniowej do Zakladu Ubezpieczen Spotecznych,
Urzgdéw Skarbowych

17. sporzadzanie wnioskéw do Powiatowego Urzedu Pracy w sprawie organizowania prac
interwencyjnych ,robét publicznych i stazy;

18. sporzadzanie rocznych informacji podatkowych;

19. Inne prace zlecone przez Kierownika,

IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. miejsce pracy: Gminny O$rodek Pomocy Spolecznej w Jasliskach, Jasliska 171
2. stanowisko pracy: starszy specjalista
3. czas pracy: 1/4 etatu.

V. Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepenosprawnych w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej
w Jasliskach w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych,
jest nizszy niz 6 %

VI. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV) z uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowej,

3) kserokopia dokumentu poswiadczajgcego wyksztalcenie,

4) kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych  kwalifikacjach
1 umiejetnosciach,

5) kserokopie swiadectw pracy,

6) kserokopia dokumentu tozsamosci

7) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

8) oswiadczenie o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe oraz o pelnej
zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych,

9) oswiadczenie stwierdzajgce brak przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na danym
stanowisku.

Wszystkie dokumenty i oswiadczenia powinny by¢ wlasnorecznie podpisane, za$ kserokopie
skfadanych dokumentéw powinny byé po$wiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginalem.



VII. Skladanie ofert:

Oferty zawierajace wymienione dokumenty prosze skiadaé osobiscie lub droga pocztowa na
adres: Gminny Os$rodek Pomocy Spolecznej w Jasliskach, Jasliska 171 38-485 Jasliska

w terminie do: 18.07.2018 r. do godz. 11:00.

W zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Oferta pracy na stanowisko starszy specjalista ”
Oferty, ktére wplyna po terminie nie beds rozpatrywane - decyduje data wplywu.
Z kandydatami speliajacymi wymagania formalne zostanie przeprowadzona rozmowa
kwalifikacyjna, o ktérej kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

Wyniki naboru  na  stanowisko informatyka zostang upowszechnione na stronie
internetowej BIP Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Jasliskach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV, powinny by¢ opatrzone
klauzulg ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia
10.05.2018 r. 0 ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2018, poz. 1000.)”

| '_Kamila Kuchta

Kierownika GOPS:

f adliska dnia 04.07.2018 r.

Informacja dot. ochrony danych osobowyvch

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony o0s¢b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)oraz ustawg o ochronie danych
osobowych, informuje Pana/Pania, ze:

I. Administratorem przetwarzanych Pana/ Pani danych osobowych jest:
Kierownik Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Jasliskach
38-485 Jasliska 171

2. Dane osobowe przetwarzane sa na podstawie art. 6 ust. | pkt a 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)celem realizacii procesu rekrutacyjnego/ potrzeb innych rekrutacji/ innego
celu na podstawie zgody.

3. Podanie danych nie jest obowiazkowe, brak podania danych osobowych powoduje wstrzymanie
procesu rekrutacyjnego;

4. Dane osobowe przetwarzane bedg przez okres niezbedny zZwigzany z aktualna
i przysztymi procesami rekrutacyjnymi.

5. Dane nie bgda przekazywane do innych panstw i organizacji migdzynarodowych oraz uzyte do
profilowania.

6. Posiada Pan/ Pani prawo do:

a. zadania dostepu do danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia

przetwarzania;

b. wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze o prawie do przenoszenia danych;
prawie do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnoséé z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem:;

d. wniesienia skargi do Urzedu Ochrony Danych;

7. Inspektorem Ochrony Danych w Gminnym Oérodku Pomocy Spofecznej w Jasliskach jest:

Piotr Pawelec e-mail: iod@jasliska.info.



