Kierownik
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Trgbkach Wielkich
ogtasza nabér
na stanowisko urzednicze - Starszy Inspektor ds. ksiegowosci, kadr i ptac

I. Nazwa i adres jednostki — miejsce wykonywania pracy: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w
Trabkach Wielkich, ul. Sportowa 4, 83-034 Trgbki Wielkie

Il. Okreslenie stanowiska urzedniczego: Starszy Inspektor ds. ksiegowosci, kadr i ptac

Ill. Podstawa zatrudnienia: umowa o prace — petny etat.

IV. Przewidywany termin zatrudnienia: czerwiec 2024 r.

V. Wymagania niezbedne (formalne):

1. wyksztatcenie wyzsze kierunek: ekonomia, prawo, administracja lub pokrewne,

2. udokumentowany co najmniej 4-letni staz pracy,

3. obywatelstwo polskie,

4. posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

5. niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

6. nieposzlakowana opinia;

7. stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wyzej okreslonym stanowisku;

8. znajomos¢ przepisdow prawnych niezbednych do wykonywania zadan na w/w stanowisku.

VI. Wymagania dodatkowe:

1. umiejetnosé interpretacji przepisdw oraz znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu:

- odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

- prawa pracy, w tym okreslajgcych status prawny pracownikéw samorzgadowych,

- ubezpieczen spotecznych, w tym swiadczen z ubezpieczenia spotecznego,

- podatku dochodowego od 0sdb fizycznych,

- klasyfikacji budzetowej,

- zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

- naliczania wynagrodzen w jednostkach samorzadu terytorialnego,

- pracowniczych planéw kapitatowych,

- ochrony danych osobowych.

2. znajomosc¢ zagadnien zwigzanych z pomocg spoteczng;

3. umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy, odpornosc¢ na stres, dyspozycyjnosé,
odpowiedzialno$é, obowigzkowosé, terminowos¢, komunikatywnosé i systematycznos¢;

4. wysoki poziom umiejetnosci obstugi komputera, programoéw dziedzinowych np. programu
kadrowo-ptacowego, Ptatnik;

5. umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

6. doswiadczenie zawodowe w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego, w tym jednostkach
organizacyjnych pomocy spotecznej;

7. zaangazowanie w wykonywang prace;

8. umiejetnos¢ redagowania oraz sporzgdzania pism i dokumentéw zwigzanych z nawigzywaniem i
rozwigzywaniem stosunku pracy (umowy o prace, swiadectwa pracy, zakresy obowigzkéw i innych);
9. umiejetnos¢ pracy w zespole;

10. posiadanie umiejetnosci interpersonalnych.

VII. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy, w szczegélnosci:
1. Prowadzenie kadr w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Trgbkach Wielkich.



10.
11.
12.

13.

14.
15.

16.
17.

18.
19.
20.
21.

Naliczanie i sporzadzanie list ptac, prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow oraz
pozostatych spraw dotyczacych ptac oraz rozliczen uméw cywilno-prawnych.

Kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracownikdw.

Sporzadzanie i wydawanie wszelkich dokumentéw dotyczacych zatrudnienia (m. in. uméw o
prace, umoéw cywilno-prawnych, $wiadectw pracy, zaswiadczen dotyczacych zatrudnienia i
wynagrodzenia).

Ewidencjonowanie czasu pracy, zwolnien lekarskich, urlopéw wypoczynkowych i innych
nieobecnosci w pracy.

Naliczanie zasitkdw z ubezpieczenia spotecznego, przygotowywanie dokumentéw do ZUS
niezbednych do wyptaty zasitkdw chorobowych, opiekuriczych, macierzyriskich, wypadkowych
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zgromadzong dokumentacja.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym pracownikéw,
przygotowaniem zawodowym i stazy.

Obstuga programow dziedzinowych m. in.: kadrowo-ptacowy, Pfatnik.

Naliczanie skfadek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne i Fundusz Pracy,
sporzgdzanie dokumentacji w tym zakresie w programie Ptatnik oraz przesytanie
elektronicznie do ZUS.

Sporzadzanie deklaracji zgtoszeniowych i rozliczeniowych do ZUS.

Prowadzenie rozliczen z ZUS, US.

Naliczanie i pobranie podatku dochodowego od o0séb fizycznych, sporzadzanie
deklaracji i informacji podatkowych.

Sporzadzanie sprawozdan dotyczgcych spraw kadrowo-ptacowych do GUS, ZUS, jednostek
nadrzednych oraz innych instytucji, Opracowywanie i przygotowywanie danych kadrowo —
ptacowych do Centralnej Aplikacji Statystycznej MRPiPS.

Prowadzenie spraw dotyczacych PPK i ZFSS oraz ubezpieczen grupowych.

Prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych oraz
inwentaryzacja.

Sporzadzanie dokumentdw niezbednych do projektowania budzetu w zakresie ptac i ZFSS.
Terminowe realizowanie zadan w zakresie profilaktycznej ochrony zdrowia pracownikdéw, w
tym wydawanie skierowan na badania lekarskie wstepne, okresowe i kontrolne.

Kierowanie pracownikdw na wstepne i okresowe szkolenia BHP.

Prowadzenie spraw zwigzanych z drukami Scistego zarachowania oraz pieczeciami.
Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia Osrodka.

Wspdtudziat w tworzeniu dokumentdéw dotyczgcych funkcjonowania Osrodka.

VIII . Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. Praca wykonywana jest w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Trgbkach Wielkich;

2. Godziny pracy Osrodka: poniedziatek, wtorek, czwartek od 7.45 do 15.45, sroda od 7.45 do
16.30, pigtek od 7.45 do 15.00;

3. Stanowisko administracyjno-biurowe: praca przy monitorze ekranowym (praca przy komputerze
powyzej 4 godzin dziennie), obstuga urzadzen biurowych (drukarki, kserokopiarki), pokdj biurowy
ogrzewany, o$wietlony;

4. Kontakt telefoniczny i osobisty z klientami;

5. Praca wymagajgca wysokiego stopnia samodzielnosci i wspoétpracy z innymi dziatami Osrodka;



6. Praca wymagajgca przemieszczania sie wewnatrz budynku, budynek jednokondygnacyjny;

IX. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

X. Wymagane dokumenty:
1. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie
2. Zyciorys (CV),
3. List motywacyjny (bez podawania danych osobowych podlegajgcych ochronie),
4. Kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie, posiadane kwalifikacje i doswiadczenie
zawodowe (Swiadectwa pracy, zaswiadczenie o zatrudnieniu),
5. Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe,
6. Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,
7. Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim,
8. Oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjecia zatrudnienia na
stanowisku wskazanym w niniejszym naborze,
9. Inne, ktére kandydat uzna za wazne dla jego przysztej pracy,
10. Podpisana klauzula o tresci:
»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z RODO - Rozporzgdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz ustawq z
dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych.”

IX. Miejsce i termin sktadania ofert:

Osoby zainteresowane naborem proszone sg o sktadanie dokumentéw aplikacyjnych
w sekretariacie Gminnego Osrodka Pomocy Spotfecznej w Trgbkach Wielkich ul. Sportowa 4,
83-034 Trabki Wielkie lub przestanie poczta w zamknietej kopercie z dopiskiem: Dotyczy naboru na
stanowisko urzednicze — Starszy Inspektor ds. ksiegowosci, kadr i ptac w terminie do 17.06.2024 .
do godz. 12:00.

O zachowaniu terminu decyduje data wptywu do GOPS. Aplikacje, ktore wptyng po wyzej
okre$lonym terminie nie beda rozpatrywane.

Kandydaci spefniajagcy wymagania formalne zostang zaproszeni do drugiego etapu naboru,
sprawdzajgcego wiedze oraz umiejetnosci kandydata (test pisemny i/lub rozmowa kwalifikacyjna),
drogg telefoniczng lub elektroniczna.

Kandydaci, nie spetniajacy wymagan formalnych, nie beda informowani.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej GOPS oraz na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej GOPS. Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej w Trgbkach Wielkich
zastrzega sobie prawo odwotania naboru w catosci lub czesci, przedtuzenia terminu sktadania ofert
pracy, zmiany terminu i miejsca otwarcia ofert.

Kierownik
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej

w Tragbkach Wielkich

Trabki Wielkie, dnia 03.06.2024 r. Dorota Strukiel



Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z dnia 04.05.2016 r.) w sprawie ochrony oséb 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), informuje, iz:

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej
w Trabkach Wielkich, ul. Sportowa 4, tel. 517-083-007.

. Administrator Danych Osobowych powotat Inspektora Ochrony Danych, ktéry w jego

imieniu nadzoruje sfere przetwarzania danych osobowych.

Z Inspektorem Ochrony Danych mozna kontaktowaé sie pod adresem e-mail:
gops@gopstrabkiwielkie.com.pl.

. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane wytgcznie dla potrzeb niezbednych do

realizacji aktualnego procesu rekrutacji i przechowywane bedg przez okres rekrutacji na
ww. stanowisko. Po uptywie tego okresu dane zostang zniszczone.

. Nie przewiduje sie przekazywania danych innym podmiotom, nie bedy podlegaty

zautomatyzowanemu podejmowania decyzji oraz profilowaniu.

. Ma Pani/Pan prawo dostepu, sprostowania oraz usuniecia swoich danych osobowych,

ograniczenia ich przetwarzania, do ich przenoszenia, prawo do wyrazenia sprzeciwu wobec
przetwarzania danych osobowych oraz prawo do cofniecia kazdej wyrazonej zgody
w kazdym czasie z zastrzezeniem, ze cofniecie zgody nie ma wptywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania danych, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem.

. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, zajmujacego sie

ochrong danych osobowych, w sytuacji uznania, ze dane przetwarzane sg niezgodnie
Z przepisami prawa.

. Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa, a w pozostatym

zakresie jest dobrowolne,

. Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych jest zgodne z prawem zgodnie z art. 6 ust. 1 lit.

b w/cyt. rozporzadzenia.



