OGLOSZENIE O NABORZE NR 1/2021
opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
; Spolecznej
w Kamieniu Krajenskim (mgopskamienkr.rbip.mojregion.info)

z dnia 3 wrzes$nia 2021 r.

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
( Dz.U z 2019 poz.1282 t.j)

Dyrektor Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Kamieniu Krajenskim
Oglasza nabér na wolne stanowisko pracy
Inspektor ds. kadr i plac

. Wymagania niezbedne:
. Posiadanie obywatelstwa polskiego.

N

. Pelna zdolnos¢ do czynnoscei prawnych i korzystanie 7z pelni praw publicznych.

(98]

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przest¢gpstwo $cigane =z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

4. Nieposzlakowana opinia.

5. Wyksztalcenie Srednie i 3 letni staz pracy lub wyzsze i roczny staz pracy.

0. Stan zdrowia pozwalajacy za zatrudnienie na ww. stanowisku.

7. Biegta obstuga komputera i urzgdzen biurowych.

2. Wymagania dodatkowe:

1. Doswiadezenie w pracy w jednostee samorzadu terytorialnego, jednostce organizacyjne;
samorzgdu terytorialnego lub na podobnym stanowisku .

2. Znajomo$¢ regulacji prawnych w zakresie administracji samorzadowej , Kodeksu Pracy ,
przepisow ZUS odnosnie naliczania i potracania skiadek. zasitkow z ubezpieczenia
spotecznego.

. Znajomos¢ przepisow podatkowych w tym sporzadzanie dokumentéw PIT

. Znajomos¢ przepisOw placowych.

. Znajomosé przepiséw PFRON.

. Umiejetnos¢ sprawnej pracy.

. Umiejetnos¢ pracy w zespole.

8. Znajomos¢ ogélna zagadnien z rachunkowosci budzetowej. ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy o ochronie danych osobowych .ustawy o finansach publicznych,
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ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

L. Prowadzenie akt i spraw osobowych oraz wynagrodzen dla pracownikéw osrodka.

2. Sporzadzanie list plac oraz potracen zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

3. Sporzadzanie i przekazywanie dokumentéw zgtoszeniowych | rozliczeniowych 1 innych
wynikajgcych z przepiséw o ubezpieczeniach spotecznych.

4. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z rozliczeniami z urzedem skarbowym oraz
przesylanie drogg elektroniczng rocznych informacji podatkowych.



5. Wykonywanie czynnosci zwigzanych z przeprowadzaniem regulacji ptac pracownikow.

6. Prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowe]j zgodnie z obowigzujgcymi przepisami .

7. Ustalanie uprawnien doe zasitkéw chorobowych , macierzynskich 1 opiekunczych.

8. Sporzadzanie rocznych wydrukéw kartotek ptacowych . zasilkowych , raportow ZUS dla
pracownikow oraz roeznej deklaracji ZUS [WA.

9. Sporzadzanie sprawozdarn .

10. Obstuga programu bankowego w zakresie przekazywania wynagrodzen na konta
pracownikow.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. Migjsce pracy : Miejsko-Gminny Os$rodek Pomocy Spolecznej , ul. Plac Odrodzenia 3,
89-430 Kamien Krajenski .

2. Praca biurowa z obslugg komputera w programie kadrowo- placowym ,,Groszek”.

3. Wymiar czasu pracy: pelen etat

4. Wynagrodzenie za prace ustalane zgodne z Rozporzgdzeniem Rady Ministrow z dnia 15
maja 2018 r w sprawie wynagradzania pracownikdéw samorzadowych Dz.U z 2018 r. poz.936
ze zm. oraz zarzgdzeniem nr 4/2020 z dnia 14 lutego 2020 r Dyrektora MGOPS w Kamieniu
Krajenskim w sprawie Regulaminu  wynagradzania pracownikoéw Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej.

5. Praca jednozmianowa wykonywana w poniedziatki, $rody i czwartki od godz. 7:30 do
15:30, we wtorki od godz. 7:30 do 17:00, w pigtki od godz. 7:30 do 14:00,

6. Pierwsza umowa na czas okreslony nie dtuzszy niz 6 miesigcy z mozliwoscig przedtuzenia
na czas nie okreslony po odbyciu stuzby przygotowawczej.

5. Wskaznik zatrudnienia: osob niepelmosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia o naborze w jednostce w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osoéb niepetnosprawnych przekracza co najmniej
0/

/0.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys — (CV) z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowe],

3) kwestionariusz osobowy dla o0séb ubiegajacych si¢ o zatrudnienie zalgcznik nr ldo
niniejszego ogloszenia,

4) zaswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcego na pracg na wskazanym stanowisku.

5) klauzula informacyjna w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych zal. nr 2 do niniejszego ogtoszenia,

6) oryginaty lub poswiadczone kserokopie swiadectw pracy.

7) oryginaly lub poswiadczone kserokopie dokumentdw potwierdzajacych wyksztatcenie,

8) oryginatly lub poswiadezone kserokopie o ukonczonych kursach, szkoleniach,

9) o$wiadczenie o niekaralnosei za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe ( w przypadku zatrudnienia ., kandydat bedzie
zobowiazany do dostarczenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego),

10) o$wiadczenie o tresci "Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbgdnych do procesu rekrutacj



zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwictnia 2016 r. w sprawie ochrony osob 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 osobowych) oraz ustawag z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.”,

11) o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peini praw
publicznych,

12) oryginat lub poswiadczona kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc,
jesli kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia okreslonego w § 13 a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych,

13) inne dokumenty potwierdzajgce posiadane kwalifikacje i umiejetnosci.

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem
,Dotyczy naboru na stanowisko Inspektor ds. kadr i plac”
w terminie do dnia 17 wrze$nia 2021r do godz . 13:00 lub osobiScie w siedzibie Miejsko-
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Kamieniu Krajenskim, Plac Odrodzenia 3,
89-430 Kamien Krajenski, od poniedziatku do piatku w godzinach urzgdowania, tj. w
poniedzialek, $rode, czwartek od godz. 7:30 do 135:30, we wtorek od godz. 7:30 do 17:00, w
pigtek od godz. 7:30 do 14:00 z wyjatkiem dni ustawowo wolnych od pracy lub przesta¢ za
posrednictwem operatora pocztowego w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. Prawo
pocztowe (0 zachowaniu terminu nie decyduje data stempla pocztowego) lub droga
clektroniczng na elektroniczng skrzynke podawcza e-PUAP w przypadku wysylania
dokumentdw  aplikacyjnych  opatrzonych  bezpiecznym  podpisem  clektronicznym
weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu zgodnie z ustawg z dnia
5 wrzesnia 2016 r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej.
Aplikacje, ktore wptyna do Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej po wskazanym
wyze] terminie jak i nieckompletne nie beda rozpatrywane .
Osoby, ktore zakwalifikujg si¢ do drugiego etapu konkursu zostang powiadomione
telefonicznie o terminie dalszego postepowania kwalifikacyjnego.

8. Sposob postepowania z dokumentami aplikacy jny mi.

]. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wybrany w wyniku przeprowadzonego
naboru wigcza si¢ do jego akt osobowych.

2. Dokumenty pozostatych kandydatow, ktorzy nie zostali wybrani bgdg przechowywane
w dziale finansowo-kadrowym przez okres 3 miesi¢ey od dnia zatrudnienia wybranego
kandydata, a nastgpnie niszczone.

3. Niewybrani kandydaci w terminie trzech miesigey od zakonczenia procedury konkursowej,
nie dtuzej jednak niz do czasu zniszczenia dokumentow, mogg odebra¢ swoje dokumenty
osobiscie.

Miejsko-Gminnégd|@srodka Pomacy

eniu Krajeniskim



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACE] SIE O ZATRUDNIENIE
1. Imi¢ (imiona) i nazwisko

4, Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym
RS Ly K RSN e T S 10 e O U SO OO OO n . WO L3-S T SO DN oA SRR o< . O

{zawod, specjalnos$e, stopien naukowy, tytul zawodowy, tytul naukowy)
5. Kwalifikacje zawodowe ( gdy s niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na

okreslonym stanowisku)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju lub na okreslonym stanowisku)

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcdw oraz zajmowane stanowiska pracy)
7. Dodatkowe dane oscbowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow
szczegoOlnych

{miejscowosc i data)
(podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



KLAUZULA INFORMACYJNA

Na podstawie art. 13 ust. 1 1 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE)

2016/
przety

679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizyeznych w zwigzku z
varzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz

uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L. z 2016r. Nr 119, s.1 ze zm.} - dalej: ,,RODO”
informuje, ze:

D)

4)

a)

b)

¢)

wn

)

Administratorem Panstwa danych jest Migjsko-Gminny Osrodek Pomocy Spoteczne] w
Kamieniu Krajenskim ,Plac Odrodzenia 3 ,89-430 Kamien Krajenski.tel.52 389 45 26,
Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moga sie Panstwo
kontaktowac we wszystkich sprawach dotyczgeych przetwarzania danych osobowych za
posrednictwem adresu email: inspektoricbi24.pl lub pisemnie na adres Administratora.
Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia postgpowania
rekrutacyjnego™®. Podanie innych danych jest dobrowolne i nastepuje na podstawie
Panstwa zgody, ktdra moze zosta¢ w dowolnym czasie wycofana.
Administrator bedzie przetwarzat Panstwa dane osobowe takze w kolejnych
postepowaniach rekrutacyjnych, jezeli wyraza Panstwo na to zgode®.
W zwigzku z powyzszym podstawe prawng przetwarzania Panstwa danych osobowych
stanowia:
tart. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwiazku z art. 22' § 1 oraz § 3-5- ustawy z 26 czerwea
1974 r. Kodeks pracy (t. j. Dz. U. z 2020 r., poz. 1320 ze zm.) oraz art. 6 1 11 ustawy z
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2019 r., poz. 1282
Ze Zm.);
Zart, 6 ust. 1 lit. b RODO:
fart. 6 ust. 1 lit. a RODO.
Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane
przez okres 3 miesigcy od momentu zakonczenia rekrutacii.
W przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na wykorzystywanie danych osobowych
w celu przeprowadzenia przysztych rekrutacji, Panstwa dane beda wykorzystywane
przez 12 miesiccy od chwili otrzymania przez Administratora aplikacji rekrutacyjnej lub
do czasu wycofania zgody.
Panstwa dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym nie beda
podlegac profilowaniu.
Panstwa dane nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy
(obejmujgcy Uni¢ Europejska, Norwegie, Liechtenstein 1 [slandig).
W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja Panstwu
nastepujace prawa:
prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, Zze przetwarzanie
danych osobowych narusza przepisy ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych (RODO);



e) w zakresie, w jakim podstawa przetwarzania Panstwa danych osobowych jest zgoda,
przystuguje Panstwu prawo do jej wycofania. Wycofanie zgody nie ma wptywu na
zgodnodé z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej
wycofaniem.

9) Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22* § 1 oraz
§ 3-5 Kodeksu pracy, jak rowniez z ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym.
Nieprzekazanie danych skutkowac bedzie niemoznoscia rozpatrzenia Panstwa aplikacji
zlozone] w postepowaniu rekrutacyjnym.

10) Panstwa dane moga zosta¢ przekazane podmiotom zewnetrznym na podstawie umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji
procesu rekrutacji, a takze podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie
przepisow prawa.



