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DYREKTOR OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W CZECHOWICACH - DZIEDZICACH

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
SPECJALISTA DS.KADR i PLAC W DZIALE FINANSOWO-KSIEGOWYM
w wymiarze 1 etatu

Wymagania niezbedne:

posiadanie obywatelstwa polskiego

posiadanie peinej zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$ine przestepstwa écigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

wyksztaicenie wyzsze,

udokumentowany co najmniej piecioletni staz pracy na stanowisku zwigzanym z prowadzeniem
kadr i ptac.

Wymagania dodatkowe:

cechy osobowosci: odpowiedzialnos¢, sumiennose, rzetelnose, terminowos¢,

komunikatywnosc, umiejetnos¢ pracy samodzielnie jak i w zespole, dobra organizacja pracy,

umiejetnosc podejmowania decyzji,

Znajomosc:

e ustawy z zakresu prawa pracy,

e ustawy o rachunkowosci,

e ustawy o pracowniczych planach kapitalowych,

* ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,

e ustawy o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych,

o ustawy o pomocy spotecznej,

e ustawy o finansach publicznych,

e ustawy o pracownikach samorzadowych,

e ustawy o ochronie danych osobowych,

e rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,

e ustawy o dostepie do informacji publicznej,

e ustawy prawo zaméwien publicznych,

e przepisow wykonawczych do wiw aktow prawnych,

e zagadnien kadrowo-ptacowych,

e oprogramowania kadrowo - ptacowego, programu Platnik, QNT Kadry, QNT Piace,
QDeklaracje, I-PPK,

e pakietu Microsoft Office.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

prowadzenie dokumentacji pracownicze;j,

prowadzenie ewidencji czasu pracy oraz urlopow,

przygotowywanie dokumentoéw zwigzanych z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy,
przeprowadzanie naboréw na wolne stanowiska,

naliczanie wynagrodzen i sporzadzanie listy ptac,

sporzadzanie i rozliczanie deklaracji ZUS i PIT do celéw zgtoszeniowych i rozliczeniowych,
wspétpraca z instytucjami zewnetrznymi: ZUS, US, GUS, PFRON itp.

zglaszanie i rozliczanie skiadek na ubezpieczenia zdrowotne optacane za osoby pobierajace
niektore Swiadczenia z pomocy spotecznej,

ustalanie uprawniefi pracownikéw do nagrody jubileuszowej, dodatku za wystuge lat,
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przygotowywanie dokumentow zwigzanych ze zmiang wynagrodzenia, przyznaniem nagrody,
dodatku specjalnego,

kontrola zwolnien lekarskich,

kontrola nad przestrzeganiem regulaminu pracy,

kierowanie pracownikow na badania profilaktyczne, szkolenia bhp, szkolenia merytoryczne,
prowadzenie spraw zwigzanych z Pracowniczymi Planami Kapitatowymi,

przygotowywanie projektow regulaminow, zarzadzen Dyrektora, pism i innych dokumentow
z zakresu swoich zadan,

terminowe sporzgdzanie sprawozdan,

obstuga dziatalnosci Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

systematyczne $ledzenie zmian w przepisach prawa oraz skuteczne postugiwanie sie nimi
w realizacji zadan.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

praca biurowa w budynku mieszczacym sie w Czechowicach-Dziedzicach przy ul. Kolejowej 37,
stanowisko pracy usytuowane w budynku na pierwszym pietrze, brak dostepu do windy, toaleta
niedostosowana do potrzeb 0séb z niepetnosprawnosciami,

praca pod wzg. obcigzen fizycznych jest zaliczana do prac lekkich, praca siedzaca przy uzyciu
komputera oraz wymagajgca obstugi urzadzen biurowych,

umowa o prace bedzie zawarta w pelnym wymiarze czasy pracy, stosunek pracy pracownika
zostanie zawarty zgodnie z art. 16 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (tj. Dz.U. z 2022 r., poz. 530),

w przypadku osoby podejmujacej po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym pracownik
zostanie skierowany do odbycia stuzby przygotowawczej na zasadach okre$lonych w art. 19
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz.U. z 2022 r., poz.
530),

wybrana osoba zostanie zatrudniona od pazdziernika 2024 r. po uzyskaniu orzeczenia
o zdolnosci do wykonywania pracy na w/w stanowisku.

Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia osob z niepelnosprawnoscia
w jednostce w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia:

Wskaznik zatrudnienia os6b z niepeinosprawnoscig w Osrodku w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob z niepetnosprawnosécia wynosit
mniej niz 6%.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztaicenie,

kserokopie Swiadectw pracy,

oswiadczenia o:

e posiadaniu obywatelstwa polskiego,

e posiadaniu kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na stanowisku
Specjalista ds. kadr i ptac w Dziale Finansowo-Ksiegowym,

e braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe,

e posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peini praw publicznych,

e posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

e posiadaniu stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na stanowisku Specjalista
ds. kadr i ptac,

e prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej, o ktérym mowa w art. 31 ustawy o pracownikach
samorzgdowych,

zgoda na przetwarzanie danych osobowych,

klauzula informacyjna w zakresie rekrutacji — RODO,

osoby z niepetnosprawnoscia, ktére chcg skorzysta¢ z uprawnienia wynikajgcego z art. 13a

ust. 2 z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych powinny przediozy¢ kopie



dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawno$¢ po$wiadczong przez kandydata za zgodnosc
z oryginalem.

Inne dokumenty poza wskazanymi powyzej nie beda przyjmowane i nie beda mialy wplywu na proces
rekrutacii.

Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, oswiadczenia, klauzula informacyjna
w zakresie rekrutacji — RODO oraz zgoda na przetwarzanie danych osobowych stanowig zatacznik do
niniejszego ogtoszenia.

Wszystkie dokumenty skladane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie musza byé
wilasnorecznie podpisane.

Wszystkie dokumenty zawarte w ogloszeniu musza by¢ sporzgdzone w jezyku polskim w formie
 umozliwiajgcej ich odczytanie. Dokumenty wydane w jezyku obcym powinny zosta¢ zlozone wraz
z tlumaczeniem tlumacza przysiegtege na jezyk polski.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ osobiscie w sekretariacie Osrodka Pomocy
Spoleczne] (pierwsze pietro w budynku przy ul. Kolejowej 37 w Czechowicach-Dziedzicach) lub
przestac¢ droga pocztowg na adres: O$rodek Pomocy Spotecznej ul. Kolejowa 37, 43-502 Czechowice-
Dziedzice, w zaklejonej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem kandydata z dopiskiem:
,Naboér na stanowisko urzednicze Specjalista ds. kadr i ptac w Dziale Finansowo-Ksiggowym”.

Dokumenty nalezy skiada¢ do dnia 16 wrze$nia 2024 r. do godziny 12.00 (w przypadku przestania
dokumentow aplikacyjnych za posrednictwem poczty wazny jest dzien wplywu do Oérodka — data
nadania przesytki nie ma znaczenia).

Dokumenty aplikacyjne przestane za pomoca faksu, poczty e-mail, a takze te ktére wpiyna do
Osrodka po wyzej wymienionym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej pod adresem: https://bip.ops-czdz.pl oraz na tablicy ogtoszen Oérodka umieszczonej na
pierwszym pietrze w budynku przy ul. Kolejowe 37.

Dokumenty kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji zostang dofgczone do jego akt
osobowych po nawigzaniu z nim stosunku pracy.

Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktérzy w wyniku naboru zostali najwyzej ocenieni i ich dane zostaty
umieszczone w protokole z przeprowadzonego naboru przechowuje sie przez okres szesciu miesiecy
od dnia opublikowania informacji o wynikach naboru w BIP Os$rodka. Po uptywie tego terminu
dokumenty nieodebrane podlegajg zniszczeniu.

Pozostali kandydaci ktorych nazwiska nie zostaly umieszczone w protokole z przeprowadzonego
naboru osobiscie odbierajg swoje dokumenty aplikacyjne przez okres trzech miesiecy od daty
zamieszczenia informacji o wynikach naboru w BIP O$rodka. Dokumenty aplikacyjne nieodebrane
w terminie podlegaja zniszczeniu.

List motywacyjny musi by¢ opatrzony klauzulg o tresci: ,\Wyrazam zgode na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w niniejszym dokumencie do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko
urzednicze Specjalista ds. kadr i plac w Dziale Finansowo-Ksiegowym przez Os$rodek Pomocy
Spotecznej w Czechowicach-Dziedzicach, ul. Kolejowa 37, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku
o ochronie danych osobowych (tj. Dz.U. z dnia 2019, poz. 1781) oraz zgodnie z Rozporzgdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 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 (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U. UE L
119 z dnia 2016.05/04), ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U.
z 2022, poz. 530) oraz ustawg — Kodeks Prac z dnia 26 czerwca 1974 r. (tj. Dz.U. z 2023, poz. 1465).

Czechowice-Dziedzice, 2 wrzesnia 2024 r.

Dyrektor
Oérodka Pomocy Spolecznej
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