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Ogloszenie Nr 2/2021 o naborze na wolne stanowisko pracy
w Miejsko Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Chegcinach

Kierownik Miejsko Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej

Spotecznej w Checinach
w Checinach oglasza konkurs na stanowisko urzednicze
w zakresie zadan: referent ds. kadr i plac
1. Wymagania kwalifikacyjne kandydata:

a) niezbedne wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

wyksztatcenie wyzsze (preferowane z sakresu ekonomii, rachunkowosci, finansow,
administracji) oraz praktyczna znajomos¢ zagadnien kadrowo — ptacowych,
obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada

2008r o pracownikach samorzadowych,

3) korzystanie z petni praw publicznych, pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych,
4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwa skarbowe,
5) cieszenie si¢ nieposzlakowana opinig,
6) biegla obstuga komputera oraz znajomos¢ oprogramowania MS Office,
7) brak przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania oferowanego stanowiska.
b) dodatkowe ( pozadane) wymagania zwiazane ze stanowiskiem:
1) dos$wiadczenie zawodowe, najchetniej zwigzane z ksiegowoscia,
2) dobra znajomo$¢ przepisow prawa pracy, ubezpieczen spotecznych, ustawy
o finansach publicznych, ustawy o samorzadzie gminnym,
3) znajomos¢ programow ksiggowych i Platnika,
4) samodzielnos¢, obowigzkowosc, doktadnosé, kreatywnosé, komunikatywnosc,
umiejetno$é 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 szezegblnosei:
> prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich, szkolen bhp i ppoz
pracownikow oraz kontrola ich aktualnosci,
» przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy,
> przygotowywanie projektow umow zlecen,
» sporzadzanie list obecnosci pracownikow i kontrola czasu pracy osob zatrudnionych
na podstawie umow cywilno- prawnych w Osrodku,
» prowadzenie dokumentacji Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
> Dbiezaca znajomos¢ wszystkich przepisow, instrukcji, zarzadzen dotyczacych
prowadzonego odcinka pracy,
2) prowadzenie spraw w zakresie plac w szczegolnosci:
> przygotowywanie i sporzgdzanie list ptac pracownikow,
» petna obstuga programu Platnik ( dotyczy 0s6b zatrudnionych w Osrodku oraz

bedacych beneficjentami Osrodka), -




» sporzadzanie sprawozdan o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

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

3) wytwarzanie informacji dla potrzeb strony internetowej i BIP.

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

1. Zatrudnienie na podstawie umowy o pracg — na stanowisku urzedniczym, pierwsza
umowa na czas okreslony,

Praca w budynku pigtrowym, usytuowanie stanowiska pracy na pietrze budynku ( bez
mozliwosci wjazdu osob niepetnosprawnych — brak windy),

Brak wystepowania ucigzliwych i szkodliwych warunkow pracy,

Czas pracy: pelen wymiar — przecietnie 40 godzin tygodniowo,

Bezposredni kontakt z osobami, wysitek umystowy.

Informuje si¢ kandydatow, iz w miesigcu  poprzedzajacym  datg upublicznienia
ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostee, W rozumieniu
przepisow o  rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu  0s0b
niepelnosprawnych, wynosi ponizej 6%.
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4. Dokumenty wymagane od kandydata w przedlozonej ofercie:

CV i list motywacyjny,

Kserokopie niezbgdnych dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie, $wiadectwa

pracy i inne dokumenty potwierdzajace do$wiadczenie zawodowe,

3. Podpisanie przez kandydata o$wiadczenia, ze kandydat:

a) posiada petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

b) korzysta z peini praw publicznych,

¢) nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo 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 o0sob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
( ogblne rozporzadzenie o ochronie danych RODO) — wzdr w zatgczeniu,

4. Kandydat, ktéry zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych, jest obowigzany
do ztozenia wraz z dokumentami kopii  dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnosc.

5. Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach.
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5. Miejsce i termin skladania dokumentéw

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ osobiscie lub przesta¢ poczta w zamknigtych
kopertach do Miejsko Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Checinach, ul. Bialego
Zagigbia 1 z dopiskiem ,,Nabor na woine stanowisko — Referent ds. kadr 1 piac”,
Lw terminie do 23.04.2021 r. do godziny 14.00 ( decyduje data wplywu do Osrodka).




r 6. Dodatkowe informacje i uwagi T

| 1. Ogloszenie o konkursie zamieszcza si¢ na stronie BIP O$rodka oraz stronie
internetowej Osrodka.

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

413151054.

Tylko kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang zakwalifikowani do

dalszego etapu konkursu tj. rozmowy kwalifikacyjnej.

Przewidywany termin zakonczenia postgpowania konkursowego do 14.05.2021r.

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

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

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

wymienionego w ogloszeniu terminie, nie bedg rozpatrywane.

8. Osoby, ktorych oferty zostang odrzucone, nie bedg powiadamiane.
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Wyrazam dobrowolnie zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Miejsko Gminny Osrodek
Pomocy Spolecznej w Checinach, z siedziba w Checinach ul. Bialego Zaglebia 1, 26-060 Checiny, zawartych
w dostarczonych przeze mnie dokumentach aplikacyjnych w celu realizacji procesu rekrutacji, zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych RODO).
Zostatam/em poinformowanaly iz zgoda moze zostaé przeze mnie wycofana w kazdym czasie.

o TAK, wyrazam zgode o NIE

Ponadto, wyrazam dobrowolnie zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych, przez Miejsko Gminny
Oérodek Pomocy Spotecznej w Checinach, z siedziba w Checinach ul. Biatego Zaglebia 1, 26-060 Checiny
zawartych w dostarczonych przeze mnie dokumentach aplikacyjnych rowniez w celu realizacji przysziych
procesow rekrutacyjnych, zgodnie z RODO. Zostatam/em poinformowanaly, iz zgoda moze zostac przeze mnie
wycofana w kazdym czasie.

o TAK, wyrazam zgode o NIE
Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 RODO, informuje sie, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Miejsko Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej
w Checinach, adres e-mail: mgops@checiny.pl, tel. (41)31 51 054.

2. Administrator wyznaczy! Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna sie kontaktowa¢ pisemnie, za pomocg
poczty elektronicznej: m.eoluch@mgops.checiny.pl, lub telefonicznie pod numerem (41) 315-10-54.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu realizacji procesu rekrutacji i procesow przysziej rekrutacji,
na podstawie przepisu prawa: ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt c RODO
oraz na podstawie dowelnych zgod wyrazonych przez Panig/Pana zgodnie z art. 6 ust. 1 pkta RODO.

4. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane do czasu zakonczenia rekrutacji, za$ w przypadku wyrazenia
zgody na przetwarzanie danych do celow przysztych procesow rekrutacyjnych, do czasu zgloszenia sprzeciwu
wzgledem ich przetwarzania, ale nie krocej niz przez okres wynikajacy z kategorii archiwalnej danej sprawy.

5. Informujemy o prawie zadania od administratora dostgpu do tresci swoich danych osobowych, do ich
sprostowania, usuniecia, jak réwniez prawie do ograniczenia ich przetwarzania, prawie do przenoszenia danych,
do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych.

6. Informujemy o prawie wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktorym w Polsce jest Prezes Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, adres siedziby: ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych
osobowych narusza przepisy rozporzadzenia wskazanego na wstepie.

7. Informujemy o prawie do cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych w dowolnym momencie bez
wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

8. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale jest to warunkiem uczestnictwa przez Paniag/Pana w procesach

rekrutacyjnych prowadzonych przez Miejsko Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Checinach. Konsekwencja
niepodania danych oscbowych bedzie brak mozliwosci rozpatrzenia Pani/Pana kandydatury w procesach
rekrutacyjnych.

9. Informujemy, iz Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do pafistwa trzeciego, organizacji
miedzynarodowych ani innych odbiorcow danych oraz ze nie bgda przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie
beda profilowane.



