Gminny Osrodek Pomo
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Kierownik
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Etku
ogtasza nabodr na urzednicze stanowisko pracy - inspektor
w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Etku
ul. T. Kosciuszki 28A
zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy

Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie wyzsze | lub Il stopnia,

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku,

nieposzlakowana opinia,

minimum 12 miesigczny staz pracy na stanowisku zwigzanym z prowadzeniem kadr.

Wymagania dodatkowe:

wiedza w zakresie: prawa pracy, kodeksu postepowania administracyjnego,
ubezpieczen spotecznych, ochrony danych osobowych, przepisow dotyczgcych
kancelarii i archiwizacji dokumentéw, ustawy o zamowieniach publicznych, ustawy o
samorzadzie gminnym, ustawy o pomocy spotecznej,

umiejetnosc obstugi programow kadrowych,

dobra znajomos¢ obstugi komputera, znajomos¢ obstugi programéw Microsoft Office,
Microsoft Excel, znajomos¢ obstugi Centralnej Aplikacji Statystycznej,

umiejetnosc¢ rozliczania projektow unijnych,

wysoka kultura osobista,

odpornosé na stres,

uprzejmosc, rzetelnosé, sumiennosé, odpowiedzialnos$é, kreatywnosé, samodzielnosé,
umiejetnosc pracy w zespole,

umiejetnosc hierarchizacji spraw i problemow.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

sposob zatrudnienia i wymiar etatu: zatrudnienie na podstawie umowy o prace,
w pefnym wymiarze czasu pracy,

pierwsza umowa zostanie zawarta na czas okreslony do 6 miesiecy,

wynagrodzenie zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r.
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2021 poz. 1960)
w przedziale 4800,00 — 5000,00zt.

Miejsce pracy: praca w budynku Urzedu Gminy Etk, na Il pietrze w pomieszczeniach
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej. Bezpieczne warunki pracy. Budynek jest
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wyposazony w podjazd oraz winde umozliwiajagce wjazd do budynku wézkiem
inwalidzkim. Toalety dostosowane do wézkéw inwalidzkich.

Stanowisko pracy: stanowisko pracy zwigzane z praca przy komputerze,
przemieszczanie sie wewnatrz budynku, bezposredni kontakt z pracownikami oraz
interesantami.

Wskainik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia  ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb  niepetnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

prowadzenie dokumentacji osobowej wchodzacej w sktad akt osobowych
pracownikéw oraz prowadzenie rejestrow pomocniczych delegacji, przyje¢ do pracy
i zwolnien z pracy,

przygotowywanie Kierownikowi jednostki kompletnych materiatéw dotyczacych
nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy z pracownikami,

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z dyscypling pracy, urlopami
wypoczynkowymi, rejestracja absencji chorobowej i ewentualne przeprowadzanie
kontroli w tym zakresie,

prowadzenie obstugi pracownikéw w zakresie wydawania $wiadectw pracy, opinii
pracowniczych, dokonywania poswiadczei na  dokumentach, podaniach,
upowaznieniach itp.,

przygotowywanie dokumentacji i sporzadzanie wykazéw oséb uprawnionych m.in. do
nagrod jubileuszowych, odpraw emerytalno-rentowych,

kierowanie pracownikdw zgodnie z przepisami prawa na badania lekarskie i bhp,
prowadzenie rozliczen czasu pracy pracownikéw / kart czasu pracy/ i listy obecnoéci,
zaopatrzenie rzeczowe 0s6b zatrudnionych,

sporzadzanie uméw z pracownikami na uzywanie samochodu prywatnego do celéw
stuzbowych,

.prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy w jednostce,

wspofpraca z inspektorem ds. bezpieczeristwa i higieny pracy,

prowadzenie Rejestru Zarzadzern wewnetrznych wydanych przez Kierownika
jednostki,

sporzadzanie okresowych sprawozdan o stanie zatrudnienia, jak réwniez innych
sprawozdan statystycznych zleconych do wykonania doraznie przez GUS i jednostki
nadrzedne.,

informowanie o przystugujacych pracownikom $wiadczeniach emerytalno-rentowych,

. wspotdziatanie z wiasciwym oddziatem ZUS w sprawach zaopatrzenia emerytalnego,
15.

czuwanie nad prawidtowg realizacjg przepiséw kodeksu pracy, aktéw wykonawczych
do kodeksu pracy oraz innych przepiséw okreslajgcych prawa i obowigzki
pracownikéw a takze nad petnym i racjonalnym wykorzystaniem czasu pracy,
dekretowanie pism wptywajacych bezposrednio do Osrodka, prowadzenie dziennika
korespondencji,

prowadzenie spraw kadrowych oraz przedstawianie Kierownikowi GOPS
dokumentoéw kadrowych do podpisu,
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nadzorowanie, przechowywanie i aktualizacja wewnetrznych aktéw normatywnych
zwigzanych z organizacjg GOPS,

nadzorowanie pracownikow odpowiedzialnych za dbanie o czystos¢ i porzadek
w pomieszczeniach GOPS,

prowadzenie sprawozdawczosci z pracy dziatu,

wydawanie zaswiadczen z zakresu dziatalnosci dziatu i przedfozenie ich kierownikowi
do podpisu,

prowadzenie rejestrow w GOPS,

dostarczanie i odbieranie korespondenciji,

przygotowywanie projektow dokumentéw z zakresu instrukcji kancelaryjnej w GOPS
i jednolitego rzeczowego wykazu akt obowigzujgcego GOPS,

wykonywanie czynnosci kancelaryjnych zgodnie z instrukcjg kancelaryjng,

wspotpraca z Archiwum Panstwowym,

koordynowanie przechowywania i brakowania dokumentéw z poszczegdlnych
dziatow i sekgji,

opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych realizacji zamdwien
publicznych i ich aktualizacja,

prawidtowe i terminowe wykonywanie obowigzkéw sprawozdawczych, sporzadzanie
rocznego sprawozdania o udzielonych zaméwieniach publicznych do Prezesa Urzedu
Zamowien Publicznych,

prowadzenie spraw zamodwien publicznych GOPS pod wzgledem procedury
okreslonej przepisami prawa,

kompletowanie dokumentacji przetargowej oraz jej archiwizacja w sposdb
gwarantujgcy jej nienaruszalnosg,

opisywanie dokumentéw ksiegowych zgodnie z wymogami zawartymi w przepisach
Prawo Zamadwien Publicznych,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dozywianiem dzieci w szkotach z podziatem
na stoféwki szkolne i na positki dowozone do szkét na terenie gminy, rozliczanie
positkow,

prawidtowe zabezpieczenie prowadzonej dokumentacji, pieczatek i pieczeci,
wspétpraca z innymi organami i podmiotami w sprawach z zakresu dziatu,

stosowanie aktualnych przepiséw prawnych,

ponoszenie odpowiedzialnosci za wykonang prace,

wykonywanie innych zadan stuzbowych na polecenie Kierownika jednostki.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na wykonywanie pracy na stanowisku
okreslonym w ogtoszeniu o naborze,

kserokopie Swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginatem) — w przypadku pozostawania w chwili sktadania oferty w zatrudnieniu
kserokopia umowy o prace (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginatem),



6. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

7. odwiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

8. oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe,

9. oswiadczenie o udostgpnianiu danych osobowych do celéw rekrutacji,

10. inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (po$wiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem).

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu
kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych przez Gminny Os$rodek Pomocy
Spofecznej w Etku w celu i zakresie niezbednym w procesie rekrutacyjnym na stanowisko

inspektora w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Etku”.

VI.  Termin i miejsce sktadania wymaganych dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wtasnorecznie podpisane i ztozone osobiscie
do Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Etku, ul. Koéciuszki 28A pokaj 22 (Il pietro) lub
dorgczone listownie w terminie do dnia 20 stycznia 2023r. roku do godz. 13.00 pod
adresem: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej, ul. Koéciuszki 28A, 19-300 Etk, w
zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko inspektora w Gminnym Os$rodku
Pomocy Spotecznej w Etku”.

Wyklucza sig przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczng, z wyjatkiem
dokumentow opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za
pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu, zgodnie z ustawa z dnia z dnia 5 wrzeénia
2016 r.
o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej (Dz. U. z 2022 r. poz. 569 z pbéin. zm.).
Aplikacje, ktére wptyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane, podobnie jak
oferty skfadane pocztg elektroniczng. Niekompletne dokumenty nie zostang zakwalifikowane
do dalszego etapu.

Rozpatrzenie zgtoszen nastapi do dnia: 21 stycznia 2023r.

VIl. Pozostate informacje:

Kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie o terminie przeprowadzenia rozmowy
kwalifikacyjnej z zakresu wyzej wymienionych zagadnien.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Gminy Etk (www.bip.elk.gmina.pl) oraz na tablicy ogtoszen w
siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Etku, ul. T. Kosciuszki 28A, pietro Il.

W przypadku wytonienia kandydata na ww. stanowisko pracy, kandydat przed zawarciem
stosunku pracy winien dostarczy¢ na wtasny koszt oryginalny dokument o nie figurowaniu
w Kartotece Karnej Krajowego Rejestru Karnego.



Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych:

1. Administratorem Paristwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Gminny
Odrodek Pomocy Spotfecznej w Etku, 19-300 Etk ul. T. Kosciuszki 28 A, jako pracodawca, za
ktérego czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje Kierownik Osrodka.

2. Moga sig Paristwo kontaktowac z inspektorem ochrony danych osobowych pod adresem:
Gminny Osrodek Pomocy Spofecznej w Etku, ul. T. Kosciuszki 28A lub e-mail: gops-
elk@elknet.pl

3. Cel i podstawy przetwarzania: Paristwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach
prawa pracy (Art. 22" ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. 2022 poz. 1510 z
péin. zm.) oraz §1 Rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10
grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U. 2018 poz.2369) beda
przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego, natomiast
inne dane, w tym dane do kontaktu, na podstawie zgody(Art. 6 ust. 1 lit. b, c Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogéine
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z péin. zm.) (dalej:
RODO), ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie. Jezeli w dokumentach zawarte s3
dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie Panstwa zgoda na ich
przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

4. Panstwa dane nie bedg przekazywane innym odbiorcom.

5. Panistwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane do
zakonczenia procesu rekrutaciji.

6. Maja Paristwo prawo do:

1) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii

2) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

3) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

4) prawo do usuniecia danych osobowych;

5) prawo do wniesienia skargi do Prezes UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych,

ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa)

7. Podanie przez Paristwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22" Kodeksu pracy
jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa
innych danych jest dobrowolne.

Uwaga:

Po zakonczonym naborze dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji
zakwalifikowaty sie do dalszego etapu (rozmowa kwalifikacyjna) bedg przechowywane
zgodnie z instrukcja kancelaryjng praz okres 5 lat. Natomiast dokumenty aplikacyjne
pozostatych osob bedzie mozna odebraé osobiécie. Odbiér mozliwy jest w okresie 3 miesiecy
po naborze. Po uptywie tego terminu oferty oséb niezatrudnionych zostana komisyjnie
zniszczone.

Dodatkowych informacji udzielaé bedzie Pan Adam Ostrowski - Kierownik GOPS w Etku,
tel. (87) 619 45 75 w godzinach 8.00-12.00.

Etk, dn. 09.01.2023r. /

b
Kierownik/ GOPS w Etku
Ad Ostrowski



