OGLOSZENIE
KIEROWNIKA GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W GORNIE

o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Nazwa jednostki : Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Gornie, Gérno 169, 26 — 008 G6rno

Stanowisko : samodzielny referent ds. kadr i ptac

Podstawa zatrudniania : umowa o prace

Wymiar etatu : 1

I. Niezb¢dne wymagania od kandydatow:
1.
2.

2

4.

5.

Obywatelstwo polskie.

Wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne i co najmniej 2-letni staz pracy.

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku

I1. Dodatkowe wymagania od kandydatéw:

Dobra znajomos$¢ przepis6w prawa pracy, przepisdw ubezpieczen spotecznych.

Biegta znajomos$¢ programu Platnik, pakietu MS Office.

Samodzielnos¢, obowigzkowosé, doktadnosé, punktualnosé, kreatywnosé, komunikatywnos¢,
umiejetnos¢ sprawnego podejmowania decyzji, umiejetno$¢ pracy na stanowisku, a takze

w zespole, wysoka kultura osobista.

III. Zadania wykonywane na stanowisku pracy:

1.

98]

Prowadzenie spraw pracowniczych i dokumentacji kadrowej, w tym miedzy innymi
przygotowanie kompletnych materialdéw dotyczacych nawigzywania i rozwiazywania
stosunku pracy z pracownikami oraz prowadzenie dokumentacji wchodzacej w skiad akt
osobowych, ewidencjonowanie urlopdw.

Sporzadzanie uméw zlecen i uméw o dzieto.

Sporzadzanie list ptac, sporzadzanie sprawozdan GUS.

Sprzadzanie 1 przekazywanie do ZUS dokumentéw zgloszeniowych i rozliczeniowych za
pracownikéw 1 podopiecznych oraz przekazywanie sktadek ubezpieczonych.

Obliczanie podatku dochodowego od o0séb fizycznych pracownikéw oraz rocznych
rozliczen podatkowych PIT.

Opracowanie projektow statutu, uchwat, regulaminéw wewnetrznych, regulaminu pracy,

zarzadzen kierownika, projektow umow oraz biezaca ich aktualizacja.



IV. Wymagane dokumenty:

List motywacyjny.

Zyciorys (CV).

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie oraz kwalifikacje zawodowe.

A

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy lub o$wiadczenie kandydata

w przypadku trwajacego stosunku pracy.

6. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystania z pelni praw publicznych.

7. Oswiadczenie kandydata, Ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysle
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego oraz umyslne przestepstwo skarbowe
( w przypadku wyboru kandydat zostanie zobowiazany do dostarczenia za$wiadczenia
o niekaralnosci z KRK ).

8. Oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan do wykonywania pracy na stanowisku

specjalista ds. kadr i ptac.

9. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

zawartych w dokumentach sktadanych w zwiazku z naborem.

Wszystkie oswiadczenia, list motywacyjny, CV oraz kwestionariusz osobowy powinny
by¢ wlasnorg¢cznie podpisane, pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formalne;j.
Wszystkie dokumenty przedkiadane przez kandydata musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim,
w formie umozliwiajacej ich odczytanie, natomiast dokumenty wydane w jezyku obcym powinny
by¢ przettumaczone przez ttumacza przysiegtego.

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Gornie, pokéj nr 4, w godzinach pracy Osrodka ( pon. 7:30 — 15: 00, wt. 7:30
— 17:30, $r. - pt. 7:30 — 15:00 ) lub za posrednictwem poczty ( decyduje data wptywu ) na adres:
Gminny OSrodek Pomocy Spolecznej w Goérnie,

Gorno 169, 26 — 008 Gérno

w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,, Nabér na wolne stanowisko samodzielny referent ds. kadr
i ptac ” do dnia 21 sierpnia 2017 roku.

Dokumenty, ktore wplyna do Osrodka po terminie nie bedg rozpatrywane.

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

Goérno, dnia 07.08.2017r.




