OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNE] W MICHALOWICACH

Kierownik Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Michatowicach
oglasza nabor na stanowisko urzednicze:

Starszy Referent w Sekcji Ksiegowo-Administracyjnej

1. Liczba lub wymiar etatu: petny etat - 40 godzin tygodniowo

2. Miejsce wykonywania pracy: Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Michatowicach, Pl ]ézefa
Pitsudskiego 1, 32-091 Michatowice.

3. Wymagania niezbedne:

iy
2)
3)

4)
5)

6)
7)

obywatelstwo polskie,
petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,
wyksztatcenie wyzsze (kierunkowe lub prawnicze),
minimum roczny staz pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego w szczegdlnos$ci w gminnych
jednostkach organizacyjnych pomocy spotecznej,
stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku,
znajomo$¢ obowigzujacych aktow prawnych oraz umiejetnos$¢ stosowania ich w praktyce:
— ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z 2016 poz. 1666 z pdZn. zm.),
— ustawy z dnia z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2016 poz. 902 z
poZn. zm.),
— ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz.U. z 2017 poz. 459),
— Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw
samorzqdowych (Dz. U.z 2014 poz. 1786 z p6Zn. zm.),
— ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postepowania Administracyjnego (tj. Dz.U. z 2016 r., poz.
23 z pézn. zm.),
— ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdéwien publicznych (Dz.U.z 2017 poz. 1579),
— ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U.z 2016 poz. 922),
— ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz.U. z 2017 poz. 1769) - zwtlaszcza dziat 1],
rozdziat 2.

4. Wymagania dodatkowe:

1
2)

3)
4)
5)
6)
7)

umiejetnos¢ obstugi komputera, znajomo$¢ oprogramowania biurowego (Pakiet Office),
do$wiadczenie zawodowe na stanowisku zwigzanym z obstuga kadrowa pracownikéw,
prowadzeniem postepowan w ramach zamoéwien publicznych, obstuga Kancelaryjna,
komunikatywno$¢, samodzielno$¢ w dziataniu, doktadno$¢, odpowiedzialnosé,

umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepiséw prawa,

umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy oraz zarzadzania czasem,

wysoka kultura osobista,

tatwos$¢ w redagowaniu pism urzedowych.

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

iy

W zakresie realizacji zadan zwiazanych z prowadzeniem spraw kadrowych:
— kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracownikéw Os$rodka,
— sporzadzanie projektéw umoéw o prace, umow cywilno-prawnych,



6.

7.

— sporzadzanie projektow zakres6w czynnosci pracownikow Osrodka,

— sporzadzanie projektéw pism przyznajacych nagrody oraz dodatki do wynagrodzenia,

— sporzadzanie, wydawanie, $§wiadectw pracy, zaswiadczen i innych dokumentéw dotyczacych
zatrudnienia i wynagrodzen pracownikéw do wydawania ktérych pracodawca jest zobowigzanych
przepisami prawa,

— ustalania uprawnien urlopowych i prowadzenia dokumentacji z tym zwigzanej (wnioski o urlop,
karty urlopowe, plany urlopowe, ekwiwalent za urlop),

— rozliczanie czasu pracy m.in. rozliczanie pracownikéw z wykorzystanych dni urlopéw
wypoczynkowych oraz innych przerw w wykonywaniu pracy, w tym urlopéw okolicznosciowych,
macierzynskich, rodzicielskich, wychowawczych, itp., stosownie do przepiséw Kodeksu pracy,

— prowadzenia ewidencji czasu pracy,

— prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich pracownikéw i kontrola ich aktualnosci,

— prowadzenie ewidencji obowigzkowych szkolen BHP i Ppoz pracownikéw oraz kontrola ich
aktualno$ci,

— przygotowywanie projektéw dokumentacji zwigzanych z naborami na wolne stanowisko urzednicze
w Osrodkuy,

— przygotowywanie projektéw regulamindéw dotyczacych polityki kadrowej Osrodka (t.j. regulaminu
wynagradzania, regulaminu stuzby przygotowawczej) oraz ich aktualizowanie,

— prowadzenie rozliczen pracowniczych z tytutu ubezpieczen spotecznych

— wykonywanie innych czynno$ci z tego obszaru zleconych przez Kierownika O$rodka.

2) W zaKresie realizacji prac administracyjnych:

— prowadzenie obstugi kancelaryjnej Osrodka zgodnie z trescig Instrukcji Kancelaryjnej Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Michatowicach,

— obstuga poczty elektronicznej Osrodka oraz skrzynki EPUAP,

— obstuga strony internetowej Osrodka,

— obstuga pocztowa Osrodka

— rozliczanie wydatkéw na obstuge pocztowg OSrodka oraz prowadzenia zwiazanej z tym ewidencji,

— prowadzenie postepowan w ramach zaméwien publicznych, zgodnie z przepisami prawa,

— prowadzenia rejestru zamdwien publicznych do 30 000 euro,

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) warunki dotyczace pracy na stanowisku i spos6b wykonywania zadan: praca biurowa wykonywana
jest w pozycji siedzacej przy komputerze, co najmniej 7 godzin dziennie.

2) miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy: Gminny OSrodek Pomocy
Spotecznej w Michatowicach miesci sie w 3-pietrowym budynku Urzedu Gminy Michatowice.
Siedziba OsSrodka znajduje sie na parterze pokdj nr 6 i 7 oraz na pierwszym pietrze - pokéj nr 11;
budynek dostosowany jest do potrzeb os6b niepelnosprawnych, poruszajacych sie na wézkach
inwalidzkich, wyposazony jest w toalety dla os6b niepetnosprawnych oraz winde.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb

niepelnosprawnych w Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej w Michatowicach, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych nie przekroczyt 6 %.

8.

Wymagane dokumenty:

1) podpisany zyciorys (CV) z informacjami o wyksztalceniu z opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej, zawierajgcy adres korespondencyjny, adres e-mail i nr telefonu kontaktowego,

2) podpisany list motywacyjny i referencje,

3) kwestionariusz osobowy (zatgcznik nr 3),

4) os$wiadczenie o niekaralnos$ci za przestepstwa popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe oraz o korzystaniu z pelni praw publicznych (zatqcznik nr 4) -
w przypadku zatrudnienia wymagane bedzie zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego,



5)

6)
7)

8)
9)

10)

oSwiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na danym stanowisku
(zatqcznik 5),

os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych (zatqcznik 6),

kopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje i wyksztatcenie- dyplom lub zaswiadczenie
(oryginaty do wgladu),

kopie $wiadectw pracy (oryginaty do wgladu),

kopie innych dodatkowych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje (oryginaty
do wgladu),

kandydat zamierzajacy skorzystac z uprawnienia zawartego w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzqdowych (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 902 z pdzn. zm.) jest obowigzany
do ztozenia wraz dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos$¢ (oryginat
do wgladu).

Wymagane dokumenty aplikacyjne, w tym list motywacyjny i szczegétowe CV (z uwzglednieniem doktadnego
przebiegu kariery zawodowej) dodatkowo powinny by¢ opatrzone klauzula:

2Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb

niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 922 z pézn. zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z p6zn. zm.)” i podpisem kandydata.
qaowy J p p podp y

9. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladac¢:

1
2)

3)

osobiscie w siedzibie Gminnego OSrodka Pomocy Spotecznej w Michatowicach, Plac J6zefa Pitsudskiego
1, 32-091 Michatowice, pokéj nr 7

poczta na adres: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Michatowicach, Plac Jézefa Pitsudskiego 1, 32-
091 Michatowice,

w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego - poczta elektroniczng na adres:
gops@michalowice.malopolska.pl lub poprzez platforme ustug administracji publicznej e-PUAP,

Wymagane dokumenty nalezy opatrzy¢ dopiskiem:

»Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze Starszy Referent w Sekcji Ksiegowo-
Administracyjnej”.

10. Skladanie dokumentow:

1

2)

termin sktadania dokumentéw do dnia 20 grudnia 2017 r. do godz. 15:00 Liczy sie data wptywu do
Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Michatowicach,

aplikacje, ktére wplyng do Gminnego OSrodka Pomocy Spotecznej w Michatowicach po wyzej
okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

11. Dodatkowe informacje:

1

2)

3)

4)

5)

6)
7)

z Regulaminem naboru mozna sie zapozna¢ w siedzibie Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej
w Michatowicach, stronie internetowej OsSrodka http://gops.michalowice.malopolska.pl/ oraz
w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) O$rodka - https://bip.malopolska.pl/gopswmichalowicach

dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu 12 388 87 70,
lista kandydatéw, ktérzy spetnia wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostanie umieszczona
w BIP oraz na stronie internetowej Osrodka http://gops.michalowice.malopolska.pl/,

powiadomienie o terminie rekrutacji koncowej kandydatéw (zakwalifikowanych do testu i rozmowy
kwalifikacyjnej) zostanie umieszczona w BIP wraz z lista kandydatéw spetniajacych wymagania
formalne

osoby, ktére nie spetniaja wymagan formalnych nie beda informowane,

informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w BIP oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Osrodka,
dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Osrodku zostang dotgczone do jego akt
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osobowych,

8) dokumenty kandydatéw, ktorych oferty zostaty odrzucone nie beda odsytane, beda mogli dokonywac
odbioru dokumentéw osobiscie, za potwierdzeniem. W przypadku nieodebrania dokumentéw, po
uptywie 3 miesiecy od daty upowszechnienia informacji o wyniku naboru, podlegaja komisyjnemu
Zniszczeniu,

9) Planowane zatrudnienie od dnia 02 stycznia 2018 roku.



