OGLOSZENIE O NABORZE

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Pionkach oglasza nabor na wolne stanowisko

urzgdnicze: specjalista ds. obshugi plac

Przedmiot naboru:

Stanowisko: specjalista ds. obslugi plac.

Liczba stanowisk: 1

Miejsce wykonywania pracy: Gminny Os$rodek Pomocy Spofecznej w Pionkach
ul. Zwycigstwa 6, 26 — 670 Pionki. )

Podstawa zatrudnienia: umowa o prace na pelny etat.

Planowane zatrudnienie od styczen 2023r.

Wymagania niezbe¢dne:

obywatelstwo polskie,

nieposzlakowana opinia,

niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne
przestepstwo skarbowe,

wyksztalcenie wyzsze,

co najmniej 5 letni staz pracy, w tym minimum 2 lata na samodzielnym stanowisku ds. plac,
posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu: kodeksu pracy, ustawy o pracownikach
samorzagdowych, ustawy o Ochronie Danych Osobowych, Kodeks Postepowania
Administracyjnego,

posiadanie petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

niekaralno$¢ za umy$lne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

umiejetnos¢ obstugi komputera na poziomie bardzo dobrym.

Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie w obstudze programéw kadrowo- placowych,

umiej¢tnos¢ stosowania i interpretacja przepisow,

eksperckiej, praktycznej wiedzy z zakresu prawa pracy i ubezpieczen spotecznych ,
wiedzy o systemach wynagrodzen

wysoka kultura osobista,

poprawna komunikacja pisemna,

nastawienie na wlasny rozwoj, che¢ podnoszenia kwalifikacji.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku, w szczegollnosci:

prowadzenie spraw ptacowych 0s6b zatrudnionych w Osrodku,
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naliczanie $wiadczen pienieznych z tytutu choroby i macierzynstwa oraz prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie,

sporzadzanie list wynagrodzen dla pracownikéw zatrudnionych w Osrodku,

naliczania podatku dochodowego od wynagrodze,

sporzadzanie dokumentow i przygotowanie droga elektroniczng zgloszeniowych
i rozliczeniowych do ZUS (miesigcznych) od pracownikow i $wiadczeniobiorcow,
sporzadzanie rocznych deklaracji podatkowych PIT-11, PIT-4R,
przygotowanie za§wiadczen o zatrudnieniu i wynagradzaniu,
sporzadzanie ekwiwalentow naleznych pracownikom,
- wystawianie zaswiadczen 0 wynagrodzeniu, zaswiadczen Rp - 7 w celu ustalenia podstawy
wymiaru emerytury, renty i kapitalu poczatkowego,
sporzadzanie dokumentéw rozliczeniowych (miesigcznych i rocznych) dotyczacych
PEFRON, :

przygotowanie wyplat wynagrodzeni z tytulu uméw zlecen lub uméw o dzieto,

naliczenie wynagrodzen z tytutu nagrod jubileuszowych,

prowadzenie dokumentacji i naliczenie wplat na Pracownicze Plany Kapitalowe,
przygotowanie skiadek naleznych do ZUS i Urzedu Skarbowego,
wykonywanie innych czynnos$ci zleconych przez kierownika GOPS zwigzane z obstuga
placowa.

Warunki pracy:

Czas pracy: pelny wymiar czasu pracy.

Praca o charakterze biurowym.

Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na Wwystgpowanie ucigzliwych
i szkodliwych warunkow pracy.

Wynagrodzenie — zgodnie z Zarzadzeniem Nr 7/2021 Kierownika Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Pionkach z dnia 30 kwietnia 2021r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu wynagradzania pracownikoéw samorzadowych zatrudnionych w Gminnym
Oérodku Pomocy Spotecznej w Pionkach.

W miesiacu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w OPS w Pionkach, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

zyciorys (CV),

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig 0 zatrudnienie,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i doswiadczenie zawodowe,
ewentualne referencije,

oéwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
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oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pei
praw publicznych,

oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na stanowisku zastepcy
kierownika,

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

oswiadczenie kandydata o spetnianiu kwalifikacji wynikajacych z art. 122 ust. 1 ustawy
z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2021 poz. 803),

kandydat, ktéry zamierza skorzystaé z uprawnienia, ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
0 pracownikach samorzadowych, jest zobowigzany do zatozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé,

pisemne wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych o treéci: Zgodnie z art. 6
ust.1 lit. a ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. U.
UE L 119/1 z dnia 4 maja 2016r.) wyrazam zgodg na przetwarzanie danych osobowych
innych niz wskazane w art. 22' Kodeksu Pracy (imig, imiona i nazwisko, imiona rodzicow,
data urodzenia, miejsce zamieszkania, adres do korespondencji, wyksztalcenie; przebieg
dotychczasowego zatrudnienia), zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb aktualnej
rekrutacji.

Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie, opatrzonej
dopiskiem: ,, Nabér na stanowisko — specjalista ds. plac ” do dnia 15.12.2022r. do godz.
15.00 osobiscie w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Pionkach lub droga pocztowa
(decyduje data wpltywu do siedziby OPS) na adres: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w
Pionkach ul. Zwycigstwa 6, 26 — 670 Pionki.

Informacje dodatkowe zwiazane z naborem na stanowisko:

Wymagane o$wiadczenia, list motywacyjny muszg by¢ wiasnorgcznie podpisane.
Dokumenty, ktére wplyng po w/w terminie nie beda rozpatrywane.

Dokumenty, ktére zostaly zlozone nickompletnie nie podlegaja uzupehnieniu,

a kandydatura podlega odrzuceniu z przyczyn formalnych.

Kandydaci, ktérzy spelnia wszelkie wymagania formalne, zostang zaproszeni na test oraz
rozmowe kwalifikacyjna lub rozmowe kwalifikacyjng w zaleznosci od postanowienia
Komisji, zostang poinformowani telefonicznie.

Podczas  rozmowy kwalifikacyjnej oceniany bedzie stan wiedzy ogblnej

i specjalistycznej wymaganej na stanowisku.

Informacja o wynikach naboru zostanie zamieszczona na stronie internetowej BIP
w Osrodku Pomocy Spolecznej w Pionkach.

Otrzymanych dokumentéw nie odsytamy.

Klauzula informacyjna dla kandvdatéw do pracy:

Zgodnie z art. 13 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
— og6lne rozporzadzenie 0 ochronie danych (Dz. Urz. UEL 119/1 z 04.05.2016) informujg, Ze:
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Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gminny Oérodek Pomocy Spoteczne;j
w Pionkach z siedziba: ul. Zwycigstwa 6, 26 - 670 Pionki.

Administrator danych osobowych wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych nadzorujacego
prawidlowosc przetwarzania danych osobowych, z ktorym mozna skontaktowaé si¢ za
posrednictwem adresu e-mail: kontakt.iod@gmail.com

Celem przetwarzania Pani/ Pana danych osobowych jest realizacja procesu rekrutacji na
wskazane stanowisko pracy.

Podstawe prawng do przetwarzania Pani/Pana danych osobowych stanowi art. 6 ust. 1 lit. a
og6lnego rozporzadzenia o ochronie danych z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz Kodeks Pracy
7 dnia 26 czerwca 1974 r. (Dz.U. 22020 1. poz.1320 z pézn. zm.).

Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres 6 miesiecy od zakonczenia
procesu rekrutacji.

Pani/Pana dane osobowe nie bgda udostepniane innym podmiotom, za wyjatkiem
podmiotow upowaznionych na podstawie przepisow prawa. Dostep do Pani/Pana danych
beda posiada¢ osoby upowaznione przez Administratora do ich przetwarzania w ramach
wykonywania swoich obowiazkéw stuzbowych.

Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do treéci swoich danych oraz z zastrzezeniem przepisow
prawa, prawo do ich sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do
przenoszenia danych, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do
cofniecia zgody w dowolnym momencie.

Ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00 — 193 Warszawa.

Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu 0 przepisy prawa,
w pozostatym zakresie jest dobrowolne.

W odniesieniu do Pani/Pana danych osobowych decyzje nie beda podejmowane
w sposOb zautomatyzowany, stosownie do art. 22 RODO.
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