OGLOSZENIE O NABORZE

Kierownik Osrodka Pomocy Spolecznej w Myszyncu
oglasza nabor na wolne stanowisko urze¢dnicze
ds. plac

1. Wymagania niezbg¢dne:

1
2)
3)

4)

5)
6)

7)

obywatelstwo polskie,

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyS$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre§lonym stanowisku,

wyksztatcenie wyzsze i 2 lata stazu pracy - w tym co najmniej 1 rok na stanowisku zwigzanym z

prowadzonym naborem lub $rednie albo $rednie branzowe i 3 lata stazu pracy - w tym co najmniej 2

lata na stanowisku zwigzanym z prowadzonym naborem,

znajomos$¢ przepisoOw prawa w zakresie:

e ustawy o pracownikach samorzadowych,

e ustawy o pracowniczych planach kapitatowych,

e ustawy o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych,

e ustawy 0 $wiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby
1 macierzynstwa,

e ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych,

e ustawy Kodeks Pracy,

e ustawy o pomocy spolecznej.

2. Wymagania dodatkowe:

8)

preferowane wyksztatcenie wyzsze na kierunku ekonomia, rachunkowos$é, ksiggowosc,
doswiadczenie w pracy w administracji publicznej,

umiejetnos$¢ planowania i sprawnej organizacji pracy,

umiejetnos$¢ stosowania i interpretacji przepisow,

odpornos¢ na stres, komunikatywnos¢, dyspozycyjnos¢, obowiazkowose,

wysoka kultura osobista, umiejetnos¢ pracy w zespole,

bardzo dobra umiejetnos$¢ obstugi komputera (pakiet MS Office), programu Platnik i programu
R2ptatnik oraz obstugi Internetu, poczty elektronicznej i urzadzen biurowych,

prawo jazdy kategorii B.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)

Zgodnie z obowigzujacymi przepisami z wykorzystaniem programu R2pfatnik i Ptatnik prowadzenie
spraw ptacowych dotyczacych Osrodka Pomocy Spotecznej w Myszyncu

e sporzadzanie list ptac dla pracownikoéw w programie Kadry i Place,

e obstuga Pracowniczych Planow Kapitatowych,

e terminowe i prawidlowe naliczanie wynagrodzen i zasitkow platnych z ubezpieczenia
spotecznego,

prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich oraz zasitkow,

prowadzenie ewidencji pracownikow zatrudnionych w o$rodku,

prowadzenie niezbednej dokumentacji finansowej z zakresu wynagrodzen,

wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu 1 wynagrodzeniu,

terminowe i prawidtowe naliczanie i pobieranie zaliczek na podatek dochodowy z tytutu umow o
prace, umow zlecenia, umoéw o dzieto, nagrod, $wiadczen 1 wydatkdéw osobowych
nie zaliczanych do wynagrodzen oraz pozostaltych wydatkdéw na rzecz osob fizycznych
i rozliczanie z Urzedem Skarbowym,



e terminowe sporzadzanie deklaracji i rozliczen z tytulu podatku dochodowego od 0séb fizycznych
oraz  prowadzenie niezbednej dokumentacji do celow podatkowych  zgodnie
z ustawg o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,

e przestrzeganie termindow w  zakresie zglaszania do  ubezpieczenia  spolecznego
i zdrowotnego, zmiany danych oséb ubezpieczonych, wyrejestrowywania osob, dla ktoérych
wygast tytul do ubezpieczenia,

e terminowe i prawidtowe naliczenie sktadek z tytulu ubezpieczen spotecznych, ubezpieczenia
zdrowotnego 1 Funduszu Pracy, sporzadzanie dokumentacji rozliczeniowej zgodnie z ustawa o
systemie ubezpieczen spotecznych,

e prawidlowe i terminowe prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych,

e sporzadzanie zestawien z wynagrodzen, wynikajacych z uméw o prace, do zaangazowania
srodkéw na wydatki budzetowe.

2) ustalanie kapitatu poczatkowego pracownikow osrodka,
3) sporzadzanie sprawozdan o stanie zatrudnienia i wynagrodzenia pracownikoéw, w tym do GUS,
4) biezace przygotowywanie i przekazywanie do archiwizacji dokumentacji gromadzonej

w zakresie prowadzonych spraw,

5) przestrzeganie przepisow ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych

w zakresie przetwarzania i ochrony danych osobowych zawartych w prowadzonych zbiorach danych.

Miejsce pracy znajduje sic w budynku Urzedu Miejskiego w Myszyncu na parterze. Do budynku jest podjazd dla
0s0b niepetnosprawnych. W budynku nie ma windy. Praca na stanowisku objetym naborem bedzie wykonywana w
pelnym wymiarze czasu pracy. Wykonywanie zadan na stanowisku bedzie wymagato pracy z monitorem komputerowym,
urzadzeniami biurowymi (typu: drukarka, kserokopiarka itp.).

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepelnosprawnych w Osrodku Pomocy Spotecznej w Myszyncu W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych nie wynosit co najmniej 6%.

4. Wymagane dokumenty:

1) CV

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zatgcznik nr 1);

3) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie stazu pracy (Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia);

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe (dyplom lub
za$wiadczenie o stanie odbytych studidéw, itp.);

5) os$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

6) os$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na w/w stanowisku;

7) os$wiadczenie, ze kandydat ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych,

8) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie dla
potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych.

Oferty nalezy sklada¢ lub przesyla¢ w terminie do: 30 grudnia 2022 r. (liczy sie data wplywu
do Jednostki) na adres: Osrodek Pomocy Spotecznej w Myszyncu, Plac Wolnosci 60, 07-430
Myszyniec

w zamknigtych kopertach z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko urzednicze ds. ptac”

Blizsze informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu 29 77 21 398

O zakwalifikowaniu do Il etapu naboru - rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci zostang powiadomieni
droga e- mail lub telefonicznie. Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy zlozy¢ wraz
z tlumaczeniem na jezyk polski. Oferty, ktore wplyna do Jednostki niekompletne lub po wyzej wskazanym



terminie, nie bedg rozpatrywane. Oferty niewykorzystane w naborze zostang zniszczone, zgodnie z instrukcjg
kancelaryjna.

Informacja o wyniku przeprowadzonego naboru zostanie zamieszczona w BIP Urzgdu Miejskiego
w Myszyncu, W BIP Osrodka Pomocy Spotecznej w Myszyncu, na tablicy ogloszen Urzgdu Miejskiego w
Myszyncu oraz na tablicy ogloszen OPS.

Julita Dawid
Kierownik OPS



OBOWIAZEK INFORMACYJNY RODO

Zgodnie z art. 13 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 (ogolne
rozporzadzenie o ochronie danych) zwanego dalej ,,RODO” informujemy, ze:
1.  Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Osrodek Pomocy Spolecznej
w Myszyncu, dane kontaktowe: Plac Wolnosci 60, 07-430 Myszyniec
2. Funkcje Inspektora Ochrony Danych pelni dr Bartosz Mendyk, dane kontaktowe
iod@drmendyk.pl lub tel. 507-054-139

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia naboru na wolne

stanowisko urzednicze w OSrodku Pomocy Spolecznej w Myszyncu

4, Podstawe przetwarzania stanowi art. 6 ust 1 lit c) RODO (obowiazek prawny) wynikajacy z
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

5. Podanie przez Panstwa wymienionych powyzej danych jest obowigzkowe. Niepodanie
wymaganych danych bedzie rozpatrywane przez komisje konkursowa, ktora odrzuci oferte z
przyczyn formalnych.

6. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda osoby lub podmioty upowaznione do
przetwarzania danych przy podstepowaniu rekrutacyjnym

7. Pani/Pana dane osobowe bg¢da przechowywane przez okres 3 miesigcy od zakonczenia
procesu rekrutacji.

8. W  odniesieniu do Pani/Pana danych osobowych decyzje nie beda podejmowane
W sposOb zautomatyzowany, stosowanie do art. 22 RODO;

9. Przekazujemy informacje o prawie do zadania od administratora dostepu do danych
osobowych dotyczacych osoby, ktérej dane dotycza, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia
przetwarzania lub o  prawie do  wniesienia sprzeciwu  wobec  przetwarzania,
a takze o prawie do przenoszenia danych;

10.  Panstwa dane nie beda przekazywane zar6wno do Panstwa trzeciego jak

1 organizacji mi¢dzynarodowe;j.


mailto:iod@drmendyk.pl

Zatacznik Nr 1

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imi¢ (imiona) i nazwisko

2. Data urodzenia

3. Dane kontaktowe

(wskazane przez osobe ubiegajacg si¢ o zatrudnienie)

4. Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
okreslonym stanowisku)

(zawod, specjalnos¢, stopien naukowy, tytut
zawodowy, tytul naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
lub na okreslonym stanowisku)

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetienia wiedzy lub umiejetnosci)

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

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow
szczegoOlnych

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



