Dyrektor Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Teresinie

oglasza nabér kandydatéw na stanowisko referenta ds. kadrowo-placowych

I. Wymagania niezbedne,

1. wyksztalcenie wyzsze: ekonomia [ub finanse i rachunkowo$c,
2. minimum 2 lata stazu pracy w administracji publicznej lub na stanowiskach kadrowo —
placowych,
3. Ponadto dokumenty na w/w stanowisko moze skladac¢ osoba, ktora:
a. jest obywatelem polskim,
b. ma pelng zdolno$¢ do czynnodci prawnych oraz korzysta z peini praw
publicznych.
¢. nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
d. cieszy si¢ nieposzlakowana opinia.

1I. Wymagania dodatkowe.

1. znajomo$¢ gospodarki finansowe] jednostek budzetowych, znajomosé zagadnien z
zakresu kadr i ptac,

2. znajomos¢ przepisoOw ustaw 1 rozporzadzen dotyczacych rachunkowosel, finansow
publicznych, prawa podatkowego, postepowania administracyjnego i egzekucyjnego,

3. znajomos$¢ ustaw wraz z przepisami wykonawczymi: o samorzadzie gminnym, o
pracownikach samorzadowych, o pomocy spolecznej,

4. umigjetnoséé obshugi komputera ze znajomoécia programu pakietu MS Office ( Word,
Excel, Access) 1 znajomosécig programoéw ksiggowosei budzetowe).

5. umiejetnosé korzystania z Internetu,

6. cechy osobowosci: wysoka kultura osobista, sumienno$é i staranno$é, kreatywnodé,
szybko$¢ 1 trafnos$¢ podejmowania decyzji, umiejetnoéé zachowania si¢ w sytuacjach

konfliktowych, dyspozycyjnosé, umiejetnosé pracy w zespole.

I11. Zakres zadan wyvkonywanych na stanowisku.

1. prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Osrodka,



Iv.

V.

2. pl;buvxlr.ac“lze.rlllie“spféw z zakresu doksztalcania i doskonalenia zawodowego
pracownikow,

3. prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw wydawanych przez Dyrektora;

4. prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw, w tym z tytuha godzin
nadliczbowych;

5. prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami profilaktycznymi pracownikéw;

6. sporzadzanie list plac pracownikom zatrudnionym w Gminnym Osrodku Pomocy
Spolecznej

7. wprowadzanie danych do programu ,.Platnik”

wykonywanie czynnosci zwiazanych z obstuga kasy ,prowadzenie ewidencji

drukow Scistego zarachowania,

9. prowadzenie dokumentacji czasu pracy zgodnie z obowiazujacymi przepisami, w
tym rocznych kart ewidencji czasu pracy pracownikéw

10. terminowe przygotowywanie danych do GUS z zakresu zatrudnienia i czasu pracy

11. terminowe sporzadzanie i elektroniczne przekazywanie sprawozdas do GUS

12. prowadzenie dokumentacji dla potrzeb rozliczania si¢ z Urzedem Skarbowym,
ZUS-em, w tym elektroniczne przesylanie danych oraz wysylanie przelewow

13. wykonywanie innych polecen stuzbowych Dyrektora Odrodka

oo

Informacja o warunkach pracy na stanowisku

Praca w siedzibie GOPS: Teresin ul. Zielona 18.

Wyjazdy poza GOPS ($rodkami komunikacji publicznej lub samochodem
prywatnym).

Praca w wymiarze 1 etatu, siedzgca, biurowa, umystowa, samodzielna.

Praca wymaga wspélpracy z innymi komérkami GOPS, a takze innymi urzedami i
instytucjami.

Obstuga komputera do 4 godz. dziennie, oraz obstuga urzadzen biurowych.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych.

W miesiacu lipcu 2014 r, wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w GOPS Teresin, w
rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osdb
niepetnosprawnych, wynosit mniej niz 6%.
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Wymagane dokumenty

List motywacyjny

Zyciorys zawodowy (CV),

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.
Kopia dokumentu poswiadczajacego wyksztatcenie.



5. Kopia dokumentu poswiadczajacego staz pracy (§wiadectwa pracy, za§wiadczenia).
Kopia dowodu osobistego.

7. Oswiadczenie kandydata ztozone pod odpowiedzialnoscia karna, ze:

a) ma petng zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych,

b) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

¢) cieszy sie nieposzlakowang opinia.

8. Kopia prawa jazdy.

9. Inne dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosci.

10. Oswiadezenie kandydata , ze wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych
zgodnie przepisami ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z2002r. Nr 101, poz. 926 ze zmianami).

11. Kandydat, kt6ry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o kidrym mowa w art. i3a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr 223,
poz. 1438 ze zmianami), jest obowigzany do zlozenia kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosé

VIL Termin i miejsce skladania dokumentéw

=

Osoby zainteresowane proszone sg o sktadanie ofert w zamknietej kopercie osobiscie lub za
posrednictwem poczty na adres: GOPS Teresin ul. Zielona 18, 96-515 Teresin z dopiskiem:
,»Dotyczy naboru kandydatéw na stanowisko referenta ds. kadrowo-placowych ,, - w
terminie do dnia 25 sierpnia 2014r. do godz. 15.00 (decyduje data wplywu do
Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej ),

Dokumenty, ktore wplyna do GOPS po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Osobg upowazniong do bezposrednich kontaktéw z kandydatami jest pani Iwona Jegierska —
Glowna ksiggowa GOPS

Otwarcie ofert nastapi w GOPS Teresin w dniu 27 sierpnia 2014 r.

Kandydaci, ktérzy spelnig wymagania formalne okredlone w ogloszeniu oraz zakwalifikuja
si¢ do dalszego postepowania zostana droga; mailowa lub telefonicznie poinformowani i
zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjna.

Niezwiocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru bedzie
upowszechniona przez umieszczenie na tablicy informacyjnej GOPS oraz opublikowana w
Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Teresin bip.teresin.pl przez okres, co najmniej 3
miesiecy.

Procedura naboru odbedzie si¢ zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pézn. zm.)

Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o pracg zobowiazany jest
przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosei.

Dyrektor GOPS ma prawo uniewaznienia konkursu w kazdym czasie bez podania przyczyny.

Dyrektor GOPS - -Jolanta Linard
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