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Ogtoszenie Nr 1/2021 o naborze na wolne stanowisko pracy
w Miejsko Gminnym Osrodku Pomocy Spofecznej w Checinach

YNyiejsko Gminny ul. Biatego Zaglebia 1, 26-060 Checiny

(svodelk PIomocy

Kierownik Miejsko Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej

Spolecznej w Checinach
w Checinach oglasza konkurs na stanowisko urze¢dnicze

w zakresie zadan: referent ds. kadr i plac

1. Wymagania kwalifikacyjne kandydata:
a) niezbedne wymagania zwigzane ze stanowiskiem:
1) wyksztalcenie wyzsze (preferowane z zakresu ekonomii, rachunkowosci, finanséw,
administracji) oraz praktyczna znajomos¢ zagadnien kadrowo — ptacowych,
2) obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 1 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008r o pracownikach samorzadowych,
3) korzystanie z petni praw publicznych, petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych,
4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwa skarbowe,
5) cieszenie sie nieposzlakowang opinia,
6) biegla obstluga komputera oraz znajomos¢ oprogramowania MS Office,
7) brak przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania oferowanego stanowiska.
b) dodatkowe ( pozadane) wymagania zwigzane ze stanowiskiem:
1) do$wiadczenie zawodowe, najchetniej zwiazane z ksiggowoscia,
2) dobra znajomo$¢ przepisow prawa pracy, ubezpieczen spolecznych, ustawy
o finansach publicznych, ustawy o samorzadzie gminnym,
3) znajomos¢ programow ksiegowych i Platnika,
4) samodzielno$é, obowiazkowos¢, dokladnos¢, kreatywnose, komunikatywnos¢,
umiejetnos¢ sprawnego podejmowania decyzji, umiejgtnos¢ pracy na stanowisku,
a takze w zespole, wysoka kultura osobista.
2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1) prowadzenie spraw w zakresie kadrowym w szczegélnosci:
> prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich, szkolen bhp i ppoz
pracownikéw oraz kontrola ich aktualnosci,
» przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji zwiazanej ze stosunkiem pracy,
» przygotowywanie projektow umow zlecen,
» sporzadzanie list obecnodci pracownikow i kontrola czasu pracy 0séb zatrudnionych
na podstawie uméw cywilno- prawnych w Osrodku,
» prowadzenie dokumentacji Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
> biezaca znajomo$¢ wszystkich przepisow, instrukcji, zarzadzen dotyczacych
prowadzonego odcinka pracy,
2) prowadzenie spraw w zakresie plac w szczegdlnosci:
> przygotowywanie i sporzadzanie list ptac pracownikow,
» petna obstuga programu Platnik ( dotyczy oséb zatrudnionych w Osrodku oraz

bedgcych beneticjentami Osrodka),




> sporzadzanie sprawozdan o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

> pomoc glownemu ksiggowemu w realizacji budzetu oraz sprawozdawczosci,
> prowadzenie dokumentacji dotyczacej PPK,

3) wytwarzanie informacji dla potrzeb strony internetowej i BIP.

3. Informacje o warunkach pracy na stanowisku oraz wskazniku zatrudnienia os6b
niepelnosprawnych w Osrodku:

1. Zatrudnienie na podstawie umowy o prace — na stanowisku urzedniczym, pierwsza
umowa na czas okreslony,
. Praca w budynku pietrowym, usytuowanie stanowiska pracy na pigtrze budynku ( bez
mozliwosci wjazdu 0sdb niepetnosprawnych — brak windy),
3. Brak wystepowania ucigzliwych i szkodliwych warunkow pracy,
Czas pracy: peten wymiar — przecietnie 40 godzin tygodniowo,
5. Bezposredni kontakt z osobami, wysitek umystowy.
Informuje sie kandydatéw, iz w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia
ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0sOb
niepetlnosprawnych, wynosi ponizej 6%.
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4. Dokumenty wymagane od kandydata w przedlozonej ofercie:

1. CVilist motywacyjny,

2. Kserokopie niezbednych dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie, Swiadectwa

pracy i inne dokumenty potwierdzajgce doswiadczenie zawodowe,

Podpisanie przez kandydata oswiadczenia, ze kandydat:

a) posiada peta zdolnos$¢ do czynnosci prawnych,

b) korzysta z pelni praw publicznych,

¢) nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

d) o braku przeciwwskazan do pracy na oferowanym stanowisku,

e) posiada nieposzlakowang opinie,

f) wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. 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 RODO) — wzér w zalgezeniu,

4. Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych, jest obowigzany
do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnos¢.

5. Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejetnosciach.
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5. Miejsce i termin skladania dokumentow

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie lub przesta¢ poczta w zamknigtych
kopertach do Miejsko Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Checinach, ul. Bialego
Zaglebia 1 z dopiskiem ,,Nabér na wolne stanowisko — Referent ds. kadr i plac”,
w terminie do 31.03.2021 r. do godziny 14.00 ( decyduje data wplywu do Osrodka).




6. Dodatkowe informacje i uwagi

1. Ogloszenie o konkursie zamieszcza si¢ na stronie BIP Osrodka oraz stronie
internetowej Osrodka.

2. Dodatkowych informacji udziela Kierownik MGOPS w Checinach Ewa Znojek tel.

413151054.

Tylko kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostana zakwalifikowani do

dalszego etapu konkursu tj. rozmowy kwalifikacyjnej.

Przewidywany termin zakonczenia postgpowania konkursowego do 23.04.2021r.

Informacje o przebiegu konkursu i jego rozstrzygnigciu zostang opublikowane w BIP.

Wewnatrz oferty nalezy zamiesci¢ aktualny adres zwrotny i telefon kontaktowy.

Aplikacje, ktore zostang ztozone osobiscie do Osrodka lub wyslane poczta po uptywie

wymienionego w ogtoszeniu terminie, nie beda rozpatry wane.

8. Osoby, ktorych oferty zostang odrzucone, nie bgda powiadamiane.
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