OR. 1100.1.3.2019
OGLOSZENIE O NABORZE NR 3/2019
z dnia 6 wrzesnia 2019r.
Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzqdowych

(Dz. U. z2019r.poz 1282)

Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej Gminy Lubawa
ogtasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
w Osrodku Pomocy Spotecznej Gminy Lubawa, Fijewo 73, tel. (0-89) 645 54 39

Stanowisko ds. organizacyjno-kadrowych
1 etat

( okreslenie stanowiska urzedniczego )

I. Kandydat powinien spetniaé nastepujace wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

a) niezbedne:

1. Wyksztatcenie wyzsze - kierunek administracja.

2. Conajmniej 1 rok stazu pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego.

3. Znajomosc¢ przepisdw z zakresu prawa pracy i ubezpieczen spotecznych.

4. Znajomosc przepisow:

e 0 pracownikach samorzgdowych,

e 7z zakresu prawa cywilnego,

e 7z zakresu administracji samorzadowej,
e ochrony danych osobowych,

e prawa zamoéwien publicznych.

5. Dobra praktyczna umiejetnos¢ obstugi komputera (Word, Excel, programy finansowo-
ksiegowe).

6. Petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

7. Osoba nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

8. Nieposzlakowana opinia.

9. Obywatelstwo polskie, lub obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub
panstwa ktérego obywatele na podstawie umoéow miedzynarodowych lub przepisow
prawa wspolnotowego majg prawo podjecia zatrudnienia na terytorium RP i posiadanie
znajomosci jezyka polskiego potwierdzone dokumentem okreslonym w przepisach
o stuzbie cywilne;j.

10. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku.

b) dodatkowe:

Samodzielnos¢, odpowiedzialnosé, rzetelnosé¢, doktadnosé.
Umiejetnos¢ dobrej organizacji wtasnej pracy.
Umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu.

Umiejetnos¢ pracy w zespole.

Znajomosc systemu informatycznego PUMA i PLATNIK.

uAEWNE

Il. Zakres wykonywanych zadan, m.in.:
1. Prowadzenie catoksztattu spraw kadrowych Osrodka w zakresie:
a) kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracownikéw,
b) sporzadzanie wszelkich umoéw o prace oraz umoéw cywilno-prawnych,




c) sporzadzanie S$wiadectw pracy, wydawanie zaswiadczen i innych dokumentéw

dotyczacych zatrudniania i wynagrodzen pracownikéw, do ktéorych wydawania
pracodawca zobowigzany jest przepisami prawa,
d) ustalanie uprawnien i rozliczanie pracownikdw z wykorzystanych dni urlopow

wypoczynkowych oraz innych przerw w wykonywaniu pracy, w tym urlopdéw
okolicznosciowych, wychowawczych, itp. stosownie do przepiséw Kodeksu Pracy i
prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej,

e) prowadzenie ewidencji czasu pracy,

f) prowadzenie wszelkiej dokumentacji ubezpieczeniowej /zgtoszenia i wyrejestrowania
z ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych pracownikéw i cztonkéw ich rodzin jak réwniez
Swiadczeniobiorcow Osrodka Pomocy Spotecznej/, raportéw dla pracownikéw, sprawy
zwigzane
z ustaleniem kapitatu poczatkowego,

g) wydawanie zaswiadczen dotyczgcych stosunku pracy na wniosek pracownika,

h) wspétpracowanie i udzielenie pomocy pracownikom w zakresie sktadania wnioskéow o
renty i emerytury do organu rentowego,

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

j) prowadzenie ewidencji obowigzkowych szkoler BHP i Ppoz pracownika oraz kontrola ich
aktualnosci,

k) sporzadzanie sprawozdan w zakresie spraw personalnych okreslonych przez odpowiednie
przepisy prawa do Urzedu Statystycznego,

I) prowadzenie spraw zwigzanych z przydzielaniem pracownikom Os$rodka srodkéw ochrony
indywidualnej, w tym odziezy i obuwia roboczego,

m)prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym
pracownikéw Osrodka,

n) realizowanie zadan w zakresie profilaktycznej ochrony zdrowia pracownikdw, w tym

przygotowywanie skierowan pracownikdéw na odpowiednie badania lekarskie,

o) informowanie pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywana praca
oraz zasadach ochrony przed zagrozeniami,

p) prowadzenie catoksztattu spraw dotyczgcych przygotowania zawodowego, stazy
organizowanych ze $rodkéw Funduszu Pracy,

g) prowadzenie spraw zwigzanych ze stuzbg przygotowawczg pracownikéw Osrodka,

r) prowadzenie spraw zwigzanych z okresowg oceng pracownikéw Osrodka,

s) prowadzenie spraw dotyczgcych PFRON,

t) prowadzenie ewidencji przebiegu pojazddw,

u) biezaca kontrola nad jakoscig ustug opiekunczych oraz przestrzeganiem dyscypliny pracy
przez opiekunki — przyjmowanie i wstepna kontrola dokumentéw potwierdzajgcych ich
wykonanie,

Dbatos¢ o zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych,

Przygotowywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego.

Wymagane dokumenty:

podanie o przyjecie na stanowisko objete naborem,

list motywacyjny,

zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej,

kopie dyplomu potwierdzajgce wyksztatcenie,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych dodatkowe kwalifikacje zawodowe i umiejetnosci,
kopie Swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,

oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,
referencje dotychczasowych pracodawcéw, jesli kandydat takie posiada,



- os$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych i o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

- oswiadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii,

- osSwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, lub obywatelstwa panstwa
cztonkowskiego Unii Europejskiej lub panstwa ktérego obywatele na podstawie umoéw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego majg prawo podjecia
zatrudnienia na terytorium RP i posiadanie znajomosci jezyka polskiego potwierdzone
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

- oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
w/w stanowisku.

Wymagane dokumenty z dopiskiem:
“Ogtoszenie o naborze na stanowisko ds. organizacyjno-kadrowych” mozna sktada¢ w terminie
do 20 wrzesnia 2019r. do godz. 15:00.
o osobiscie,
o drogg elektroniczng na adres sekretariat@gopslubawa.pl (dokument musi zawieraé podpis
elektroniczny kwalifikowany),
e lub przesta¢ na adres (decyduje data wptywu do Osrodka Pomocy Spotecznej Gminy
Lubawa): Osrodek Pomocy Spotecznej Gminy Lubawa, Fijewo 73, 14-260 Lubawa.

Oferty, ktore wplynqg do Osrodka Pomocy Spotecznej Gminy Lubawa po terminie nie bedq
rozpatrywane.
IV.Warunki pracy:

e w przypadku oséb podejmujgcych po raz pierwszy prace umowa zostanie zawarta na
czas okredlony do 6 miesiecy z obowigzkiem odbycia stuzby przygotowawczej, nastepna
umowa o prace na czas okreslony lub nieokreslony.

e aw przypadku pozostatych oséb umowa na czas okreslony lub nieokreslony.

V. Inne informacje:

e wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych wynosi
powyzej 6%.

e informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Os$rodka Pomocy Spotecznej Gminy Lubawa oraz na tablicy
informacyjnej Osrodka Pomocy Spotfecznej Gminy Lubawa.

e kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej. W zwigzku z tym kandydaci sg proszeni o podanie kontaktu telefonicznego.
Dodatkowe informacje: (0-89) 645 54 64.

VI.Obowigzek informacyijny:
Na podstawie art. 13 ust. 1 i ust. 2 oraz art. 14 ust. 1 i ust. 2 Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwiqgzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzgdzenie o ochronie danych osobowych — RODO) informuje, ze:

» Administratorem Danych Osobowych jest Osrodek Pomocy Spotecznej Gminy Lubawa, Fijewo 73, 14 — 260

Lubawa. Kontakt poprzez przestanie wiadomosci na adres e — mail: kierownik@gopslubawa.pl  lub
telefonicznie 89 645 54 32;

» Inspektorem Danych Osobowych w Osrodku Pomocy Spotecznej Gminy Lubawa jest Pani Edyta Ochocka lub w
razie nieobecnosci Lidia Tuszyriska (zastepca Inspektora Ochrony Danych Osobowych). Kontakt poprzez

przestanie wiadomosci na adres e-mail: iod@gopslubawa.pl lub telefonicznie 89 645 54 64;



mailto:kierownik@gopslubawa.pl
mailto:inspektor@gopslubawa.pl

> dane osobowe sq przetwarzane w celu aktualnej i przysztych rekrutacji na podstawie ustawy Kodeks Pracy
z dnia 26 czerwca 1974r., zgodnie z art. 6 ust 1 lit a ogdlnego rozporzqdzenia o ochronie danych osobowych
z dnia 27 kwietnia 2016r.

» podanie danych osobowych jest obligatoryjne i jest niezbedne do realizacji wskazanego celu. Konsekwencjg
niepodania danych osobowych jest brak mozliwosci wziecia udziatu w procesie rekrutacji.

» dane osobowe bedq przechowywane przez okres tej i przysztych rekrutacji, przez okres 2 lat wyznaczony przez
administratora;

» osoba, ktérej dane dotyczq przystuguje prawo do dostepu do danych osobowych oraz prawo do ich
sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do wniesienia
Sprzeciwu oraz wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych;

» dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie bedq podlegaty profilowaniu oraz nie
bedq przekazywane do paristwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej;

» odbiorcq danych osobowych bedg:

e Medycyna pracy,
e Firmy informatyczne obstugujgce administratora danych;
» dane osobowe nie bedqg przez Administratora Danych Osobowych pozyskiwane z innych zrédet.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i szczegétowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej) powinny by¢ opatrzone klauzuly: ,,Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych (innych niz wymagane przepisami prawa) przez
administratora  danych w celu realizacji procesu rekrutacji na  stanowisko
ds. organizacyjno-kadrowych oraz dla celow niezbednych rowniez do realizacji przysztych
procesow rekrutacji prowadzonych przez Osrodek Pomocy Spofecznej Gminy Lubawa.
Zapoznatem(-am) sie z tresciqg klauzuli informacyjnej, w tym z informacjg o celu i sposobach
przetwarzania danych osobowych oraz o prawach jakie mi przystugujq w zwiqzku
z przetwarzaniem danych osobowych.”

Umieszczono w Biuletynie Informacji Publicznej Osrodka Pomocy Spotecznej Gminy Lubawa dnia 6 wrzesnia 2019r.
Umieszczono na tablicy informacyjnej Osrodka Pomocy Spotecznej Gminy Lubawa dnia 6 wrzesnia 2019r.
Umieszczono na tablicy informacyjnej Powiatowego Urzedu Pracy w Itawie Oddziat w Lubawie dnia 6 wrzesnia 2019r.

Kierownik
Osrodka Pomocy Spotecznej
Gminy Lubawa

Agnieszka Miesikowska



