KIEROWNIK GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W RACIAZU
ogtasza nabor
na stanowisko pracy — referent ds. kadrowo-ksi¢ggowych
w Gminnym O$rodku Pomocy Spolecznej , ul. 11 Listopada 20, 09-140 Raciaz.

I. Wymagania formalne dla kandydatéw, w tym :

1.Wymagania niezbe¢dne:

a) obywatelstwo polskie; obywatelstwo kraju Unii Europejskiej lub kraju, ktéremu na podstawie
umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

b) wyksztalcenie wyzsze,

¢) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

d) nieposzlakowana opinia.

2.Wymagania dodatkowe:
a) znajomos¢ przepisow z zakresu:
e Kodeks pracy ;
e Ustawa 0 pomocy spotecznej
e Ustawy o Ochronie danych osobowych
e Ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego
e Ustawy o samorzadzie gminnym
e Ustawa o finansach publicznych
e Ustawa o rachunkowosci
o Ustawa o dostgpie do informacji publicznej

b) umiejetnos¢ obstugi komputera i aplikacji biurowych,
¢) komunikatywnos¢ i dobra organizacja pracy,

d) umiejetnosé pracy w zespole,

¢) bezstronnosc,

f) wysoka kultura osobista,

g) doktadnosé pracy,

h) staz pracy w kadrach minimum 3 lata .

IL. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1. Sporzadzanie i prowadzenie dokumentacji pracowniczej zwigzanej z zatrudnieniem

1 zwalnianiem z pracy.

2. Sporzadzanie i prowadzenie dokumentacji dotyczacej wynagrodzen pracownikéw w zakresie
ich indywidualnego zaszeregowania, awansowania i nagradzania .

3. Prowadzenie akt osobowych pracownikoéw zgodnie z przepisami obowigzujacymi w tym
zakresie .

4. Prowadzenie obshugi spraw osobowych tj. aktualizacja dokumentacji kadrowej, wydawania
zaswiadczen i udzielaniem informacji pracownikom.

5. Rozwigzywanie biezacej problematyki zwiazanej z kadrami, zapewnienie zgodnosci procedur
i wszystkich wykonanych zadan z wymogami prawnymi .

6. Tworzenie uméw zlecen z osobami fizycznymi wykonujacymi ushugi dla GOPS .

7. Wspdtpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy w zakresie organizacji pracy dla bezrobotnych .
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8. Nadzor nad dokumentacja z zakresu Bezpieczenstwa Higiena Pracy.

9. Sporzadzanie sprawozdan z GUS z zakresu kadr.

10. Przygotowanie drukow i formularzy w zakresie dokumentacji kadrowe;j.

11. Obstuga programu BUDZET.

12. Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

13. Biezgce rozliczenia rachunkow, faktur i delegacji stuzbowych.

14. Kompletowanie dokumentéw finansowo-ksiegowych w porzadku systematycznym
i chronologicznym

15. Miesigczne uzgodnienia zapiséw ksiegowych analitycznych z systemami.

16. Terminowe sporzadzanie sprawozdan finansowych Gminnego Osrodka Pomocy Spoleczne;
jako jednostki.

17. Terminowa ewidencja zaangazowania wydatkow budzetowych.

18. Sporzadzanie sprawozdan ,analiz, informacji i zestawien niezbednych do projektowania
budzetu.

19. Przestrzeganie zasad wlasciwego przebiegu operacji gospodarczych.

IIL. Informacja o warunkach pracy na stanowisku :
1. Wymiar czasu pracy — pelen etat.
2. Miejsce wykonywania pracy — Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej , ul. 11 Listopada 20,
09-140 Racigz, pomieszczenie biurowe znajdujace si¢ na parterze budynku (budynek nie jest
wyposazony w windg).

. Praca przy komputerze powyzej 4 godz. dziennie.

. Przewidywany termin zatrudnienia 1 styczen 2023 r.

= W

Iv. Wymagane dokumenty:
. Zyciorys (CV).
. List motywacyjny.
. Kserokopia dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie.
. Kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach i
umiejetnosciach.
. Kserokopie swiadectw pracy (jesli sa w posiadaniu).
. Oryginalny kwestionariusz osobowy.
. Oswiadczenia:
a) o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,
b) o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe oraz toczy sie przeciwko
niemu postepowanie karne;
¢) o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska;
8. Dokumenty wymienione w pkt : 3, 4 i 5 winny by¢ poswiadczone za zgodnoé¢ z oryginatem.
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V. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w miesigcu listopadzie 2022 r.
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych wynosil mniej niz 6 %.

Do dokumentéw nalezy dolaczy¢ zgode na przetwarzanie przez Urzagd Gminy Raciaz danych
osobowych kandydata zawartych w dokumentach sktadanych w zwiazku z naborem na stanowisko
referent ds. kadrowo-ksiggowych w Gminnym Os$rodku Pomocy Spoftecznej o brzmieniu:
.»Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku
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o pracownikach samorzagdowych (tj. Dz.U. 2022 poz. 530.) oraz zgodnie z ustawg z dnia 10 maja
2018r., o ochronie danych osobowych (Dz.U. 2019 poz. 1781), pod klauzulg nalezy ztozy¢ czytelny
podpis.

W przypadku zatrudnienia kandydata wymagane bedzie zaswiadczenie o nickaralnosci i zaswiadczenie lekarza
medycyny pracy o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na danym stanowisku.

VI Termin i miejsce skladania dokumentéw.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy,
pokdj nr 14 lub pocztg z dopiskiem “dotyczy naboru na stanowisko referent ds. kadrowo-
ksiggowych”, w terminie do dnia 21 grudnia 2022 roku.

Aplikacje, ktére wplyng do urzedu beda umieszczone na stronie internetowej BIP
www.gminaraciaz.pl) oraz na tablicy informacyjnej urzedu.

VII. Postanowienia koncowe:

1. Zlozenie oferty nie powoduje Zadnych zobowiazan wobec stron.

2. Oferty nickompletne lub ktére wplyna po wyzej wymienionym terminie nie beda rozpatrywane
1 zostang zwrocone nadawcy.

3. Kandydaci, ktoérzy spelniz wymogi formalne zostana powiadomieni o terminie rozmowy
kwalifikacyjne;j.

4. Lista kandydatow, ktorzy spehili wymogi formalne oraz informacja o wynikach naboru bedzie
umieszezona na stronie internetowej BIP Gminy Raciaz, a takze na tablicy informacyjnej
w siedzibie Urzedu Gminy Racigz.
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