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OGLOSZENIE
Dyrektora Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Szczecinku
z dnia 08.02.2023 r.
0 naborze na wolne stanowisko urzednicze
LReferent”

Nazwa i adres jednostki:
Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej, ul. Pilska 3, 78-400 Szczecinek.

OKkreslenie stanowiska:
Referent

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos$¢ do czynnos$ci prawnych i korzystanie z petni z praw publicznych,
niekaralnosc¢,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie wyzsze,

znajomos$¢ przepisow prawnych regulujacych problematyke zwigzang ze stanowiskiem, m.in.

Kodeks Pracy, ustawa Prawo zamowien publicznych, KPA, ustawa o samorzadzie gminnym;
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znajomos¢ przepisow dotyczacych funkcjonowania samorzadu gminnego i pomocy spotecznej,
umiejetnos$¢ obstugi programow komputerowych: pakiet Microsoft Office - Word, Excel,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku,

Wymagania dodatkowe:
komunikatywnos¢, w tym tatwos¢ przekazywania informacji,
umiejetnos$¢ pracy w zespole i organizacji pracy w zespole,
samodzielno$¢ w rozwigzywaniu problemow, kreatywnosc,
odpowiedzialno$¢, doktadnosé 1 terminowos¢,
zdolnosci analityczne oraz umiejetno$¢ interpretacji i stosowania przepisow,

umiejetnos$¢ formutowania pism,



5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
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W zakresie kadr i administracji:

Kompleksowe prowadzenie akt osobowych.

Prowadzenie kart ewidencji czasu pracy odrgbnie dla kazdego pracownika ze szczegdlnym
uwzglednieniem ewidencji urlopéw wypoczynkowych, analiza ich wykorzystania.
Sporzadzanie, wydawanie §wiadectw pracy, zaswiadczen i innych dokumentow dotyczacych
zatrudnienia i wynagrodzen pracownikow, do ktorych pracodawca zobowigzany jest przepisami
prawa.

Prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich, szkolen BHP i P-POZ pracownika
oraz kontrola ich aktualnosci.

Pomoc w sporzadzaniu sprawozdan w zakresie dotyczacym spraw personalnych.

Prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych.

Gromadzenie informacji o potrzebach szkoleniowych i doskonaleniu zawodowym
pracownikow.

Organizowanie 1 przeprowadzanie naboru pracownikow zgodnie z obowigzujacymi
procedurami i normami prawnymi.

Gromadzenie i wlasciwe zabezpieczanie dokumentacji kadrowe;j.

Sporzadzanie i rozliczanie listy obecnosci pracownikow Osrodka.

Sporzadzanie sprawozdan z zakresu spraw personalnych tj. ruchu pracownikoéw, stanu
zatrudnienia, kwalifikacji zawodowych oraz czasu pracy dla potrzeb GUS.

Prowadzenie dokumentacji w sprawach ochrony danych osobowych.

Prowadzenie ksiazki korespondencji wychodzacej i przychodzacej do Osrodka.

Dbatos¢ o dokumentacje, jej wtasciwe przechowywanie i archiwizowanie.

Podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

Przygotowywanie dokumentacji do archiwum ze swojego stanowiska pracy.
Przygotowywanie projektow Uchwal zgodnie z instrukcja obowigzujacg w Urzedzie Gminy
Szczecinek.

Przekazywanie Projektow Uchwat do zaopiniowania i akceptacji odpowiednim osobom.
Prowadzenie rejestru Uchwat.

Przekazywanie gotowych projektow uchwat wraz z zatacznika do Biura obstugi Rady Gminy
Szczecinek

Sporzadzanie 1 prowadzenie rejestru Zarzadzen Dyrektora Os$rodka Pomocy Spoteczne;.

W zakresie zaméwien publicznych:

Przygotowywanie, realizacja i udzielanie zamowien publicznych.

Przygotowywanie, opracowanie i wysytanie sprawozdan dotyczacych zamowien publicznych
do 31 marca kazdego roku.

Realizacja zamoéwien dotyczacych zakupu dla Os$rodka materiatow  biurowych,
eksploatacyjnych i urzadzen.

6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
- budynek trzykondygnacyjny,
- brak uciazliwych i szkodliwych warunkow pracy,
- czas pracy: 1 etat, 8 godzin dziennie.

7. Wskaznik oséb niepelnosprawnych

"

miesigcu poprzedzajacym date¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b

niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe]
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych wynosit 0%.



8. Wymagane dokumenty:

1)  list motywacyjny,

2) oswiadczenie o niekaralno$ci za przestgpstwo umys$lne §cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

3) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
4) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na proponowanym stanowisku,

5) kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje (dyplom
ukonczenia szkot, certyfikaty, zaswiadczenia, itp.),

6) kserokopie $wiadectw pracy oraz innych dokumentéw poswiadczajacych przebieg pracy
zawodowej,

7) zgodakandydata na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb niezbednych
do procesu rekrutacji,

8) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

9. Etapy naboru:

I etap: wybor osob spetniajacych wymagania niezbedne osoby zakwalifikowane do etapu Il naboru
zostang powiadomione telefonicznie,
Il etap: test i rozmowa kwalifikacyjna.

10. Miejsce i termin zloZzenia dokumentow:
Oferte 1 wszystkie wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Nabor
na stanowisko Referenta”:
e w sekretariacie Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Szczecinku, ul. Pilska 3
(I pietro, pokoj nr 21);
e poczta na adres: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej, ul. Pilska 3, 78-400 Szczecinek (liczy
si¢ data wplywu przesytki do Osrodka).

Termin skladania aplikacji: do 22.02.2023 r. do godz. 10.00
Decyduje data wplywu dokumentéw do Osrodka.

Dokumenty, ktéore wptyng do Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Szczecinku po wyzej
okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane i zostang zwrdcone zainteresowanym.

W przypadku wystapienia nieprzewidzianych wczesniej okolicznosci Gminny Osrodek Pomocy
Spotecznej w Szczecinku zastrzega sobie prawo uniewaznienia konkursu.

Informacja o  wynikach  naboru  bedzie  umieszczona na  stronie  internetowej
www.gopsszczecinek.naszbip.pl oraz na tablicy ogtoszen Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Szczecinku.

Dodatkowych informacji udziela: Pani Marzena Nowacka pod nr tel. 94 3747077 od poniedziatku do
piatku w godzinach 8.00 — 15.00.


http://www.gopsszczecinek.naszbip.pl/

Klauzula informacyjna dla kandydatéw bioracych udzial w naborze:

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Szczecinku z siedziba przy ul. Pilskiej 3, 78-400 Szczecinek
bedacy administratorem danych osobowych, informuje ze przetwarza Pani/Pana dane osobowe w celu
przeprowadzenia procesu rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze.

W kazdej sprawie dotyczacej Panstwa danych osobowych mozna si¢ skontaktowaé z Inspektorem
Ochrony Danych za posrednictwem adresu e-mail iod@gopsszczecinek.pl.

Podstawa prawng do przetwarzania danych osobowych jest art. 6 ust 1 lit ¢) Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych).Oznacza to, ze Pani/Pana
dane sg przetwarzane w celu wypelnienia obowiazku prawnego cigzacego na administratorze danych.

W zwiazku z powyzszym:

1. Pani/Pana dane moga by¢ przekazywane jedynie podmiotom majacym podstawe prawng
otrzymania takich informacji oraz podmiotom przetwarzajacym dane na rzecz Administratora
w zakresie niezbednym do realizacji celu przetwarzania danych.

2. Pani/Pana dane osobowe moga by¢ przetwarzane przez okres niezbedny do przeprowadzenia
procesu rekrutacyjnego oraz okre§lonym w wymogach prawa.

3. Podanie danych w celu rozpatrzenia wniosku rekrutacyjnego jest obowiazkowe i wynika z art.
22 Ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2018 r. 0
pracownikach samorzadowych.

4. Przystuguje Pani/Panu prawo dostgpu do tych danych i ich sprostowania, ograniczenia,
przetwarzania, a takze prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy prawa.

5. Pani/Pana dane nie bgda podlegaly automatyzacji podejmowania decyzji oraz nie beda
profilowane, a takze nie sg przekazywane do panstw trzecich.


mailto:iod@gopsszczecinek.pl

