)/\ Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Turawie
ul. Opolska 39c, 46-045 Turawa

o
° & tel. 77/421 22 29
wf

e, gops@turawa.pl www.epuap.gov.pl/wps/portal
®S w TUR www. turawa.naszops.pl www.facebook.com/qopsturawa/

Turawa, 15.03.2021 r.

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Kierownik Gminnego OsSrodka Pomocy Spolecznej w Turawie oglasza ponownie nabor
na stanowisko ds. ksiegowosci, kadr i plac
Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej Turawie
46-045 Turawa, ul. Opolska 39 ¢

Forma zatrudnienie: umowa o prace na okres prébny
Wymiar etatu: 1 pelny wymiar czasu pracy

Kryteria wyboru kandydatow:

1. Wymagania niezbe¢dne:
a) wyksztalcenie wyzsze ( administracja, zarzgdzenie finansami i rachunkowo$¢, ekonomia)
b) obywatelstwo polskie
c) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych
d) niekaralno$§¢ za przestepstwa popelnione umyS$lnie Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe
€) nieposzlakowana opinia
f) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo S$cigane z oskarzaniem
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe
g) znajomos$¢ regulacji prawnych w zakresie
- kodeksu pracy
- ustawy o pracownikach samorzadowych
- ustawy o pomocy spoteczne;j
- ustawa o finansach publicznych
- ustawa o rachunkowosci
- ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
- ustawy o ordynacji podatkowej
- ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych
- przepisy o wynagrodzeniach pracownikow samorzadowych
- kodeksu postgpowania administracyjnego
- ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych
- rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjne,
- ustawy o ochronie danych osobowych,
- ustawy o ochronie informacji niejawnych,
- ustawy o dostepie do informacji publiczne;j,
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2. Wymagania dodatkowe
- posiadanie zaswiadczen lub certyfikatow potwierdzajacych ukonczenie szkolen z zakresu kadr i ptac,
- biegta znajomos$¢ komputera (Windows, pakiet Microsoft Office),
- praktyka w prowadzeniu obstugi kadrowo-ptacowe;j,
- umiejetno$¢ planowania sprawnej organizacji pracy,
- umiejetno$¢ pracy w zespole,
- odpowiedzialnos¢ i rzetelnosé

3. Ogolny zakres wykonywanych zadan na stanowisku
- przygotowywanie umow o prace, umow zlecen, $wiadectw pracy oraz innych dokumentéw zwigzanych
z zatrudnieniem pracownikow,
- prowadzenie akt osobowych pracownikow,
- prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,
- sporzadzanie list wynagrodzen,
- prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow Os$rodka,
- zglaszanie pracownikow, $wiadczeniobiorcow oraz zleceniobiorcow Os$rodka do ubezpieczenia oraz
ich wyrejestrowania w terminach okreslonych obowigzujacymi przepisami
- prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniami ZUS, w tym podawanie wysoko$ci naleznych sktadek
do przelania, oraz Urzedem Skarbowym w ramach podatku dochodowego od 0s6b fizycznych
- prowadzenie ewidencji: polecenie wyjazdow stuzbowych, legitymacji stuzbowych
- przygotowywania zaswiadczen w zakresie w zakresie prowadzonych spraw
- przygotowywanie sprawozdawczosci z zakresu prowadzonych spraw
- prowadzenie dokumentacji pracy zgodnie z obowigzujacymi przepisami
- biezace zaznajamianie si¢ z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw na zajmowanym stanowisku

pracy,
- zastegpowanie Gtownego Ksiggowego GOPS w Turawie

Prosimy o nadsylanie swoich ofert zawierajacych nastepujace dokumenty i o§wiadczenia

1. Podpisany wlasnorgcznym podpisem list motywacyjny z dopiskiem: ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie
przez Gminny Os$rodka Pomocy Spotecznej w Turawie moich danych osobowych podanych w
niniejszym dokumencie dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia
10 maja 2018 r. 0 ochronie danych osobowych”( tj. Dz. U. z 2019, poz.1781).

2. Podpisany wlasnorecznym podpisem zyciorys CV z dopiskiem: ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie
przez Gminny Osrodka Pomocy Spolecznej w Turawie moich danych osobowych podanych w
niniejszym dokumencie dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia
10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych”( tj. Dz. U. z 2019, poz.1781).

3. Kwestionariusz osobowy dla kandydatow ubiegajacych si¢ o zatrudnienie, ( w zat.)

4. Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, ( w zal.)

5. Os$wiadczenie, o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz o korzystania z petni praw
publicznych, (w zal.)

6. Os$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe, (w zat.)

7. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie ,

8. Kserokopie $wiadectw pracy , umoéw zlecen, lub innych dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje
i dotychczasowe zatrudnienie,
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9. Kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tno$ciach, ukonczonych kursach
i szkoleniach.

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia  oséb
z niepetnosprawnoscia w Osrodku, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

Informacja o warunkach pracy:

Miejsce wykonywania pracy: Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Turawie. Praca w pomieszczeniach
biurowych, nieklimatyzowanych, oswietlenie sztuczne 1 naturalne, praca przy monitorach komputerowych
w wymiarze powyzej 4 godzin na dobe.

Miejsce i termin zlozenia dokumentow

Oferte 1 wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ lub  przesta¢ poczta tradycyjng na adres
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Turawie ul. Opolska 39 ¢ ,46-045 Turawa w zamknigtej kopercie
z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko ds. ksiegowos$ci, kadr i ptac ” lub przesta¢ przez platform¢ ePUAP -
www.epuap.gov.pl do dnia 29.03.2021 .

Dodatkowe informacje:

1. Kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostang poinformowani telefonicznie lub za posrednictwem
poczty e-mail o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

2. Ztozonych ofert nie odsytamy, a nieodebrane po uptywie 1 miesigca od dnia ogloszenia wynikow naboru
podlegaja zniszczeniu.

3. Szczegoétowych informacji udziela Kierownik Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Turawie
Malgorzata Czerwinska , tel. 77 4212-229 wew. 25 .

Dane osobowe — klauzula informacyjna:

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679  z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych
danych osobowych nie bedzie mozliwy udzial w naborze.

1. Administrator danych i kontakt do niego: Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej ul. Opolska 39 c,
46-045 Turawa tel. (77 ) 4212-229

2. Kontakt do inspektora ochrony danych:czapla.k@wp.pl

3. Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko koordynatora logistyka.

4. Informacje o odbiorcach danych: dane nie beda udostepniane innym odbiorcom.

5.0kres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracownika
socjalnego (z uwzglednieniem 3 miesig¢cy, w ktorych Kierownik GOPS ma mozliwos¢ wyboru kolejnego
wylonionego kandydata, w przypadku gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego
stanowiska).
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Uprawnienia:

1. Prawo zadania od administratora danych dostgpu do danych, ich sprostowania, usunigcia lub
ograniczenia przetwarzania, whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze prawo do
przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy administratora danych,
podany powyzej,

2. Prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.

Kierownik
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Turawie
Matgorzata Czerwinska
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