Oérodek Pomocy Spotecznej

49-200 Grodkéw
ul.Szpitalna 13

tel. ffax 77-41533 45,77-4154644
KK.110.21.2025 Grodkéw, dnia 14 pazdziernika 2025r.

KIEROWNIK OSRODKA POMOCY SPOtECZNEJ W GRODKOWIE
OGtASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
INSPEKTORA DS. KADROWO - KASOWYCH

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

wyksztatcenie wyzsze,

doéwiadczenie zawodowe minimum 3 lata,

obywatelstwo polskie,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za przestepstwo umysine, scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

znajomosé przepisow prawa niezbednych do wykonywania pracy na stanowisku objetym
naborem, w szczegdlnosci : Kodeks pracy, Kodeks postgpowania administracyjnego ,ustawa
o pracownikach samorzadowych, ustawa o samorzadzie gminy, ustawa o pomocy spotecznej
oraz innych przepiséw wykonawczych do wyzej wymienionych aktéw prawnych.

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

3.

doswiadczenie w realizacji zadan z zakresu kadr,

mile widziane do$wiadczenie w administracji samorzgdowej,

umiejetnosé praktycznego stosowania przepisow, analizy dokumentow i sporzadzania pism
urzedowych,

predyspozycje osobowosciowe: sumiennos¢, odpornos¢ na stres, obowigzkowos¢,
rzetelnosé, terminowos¢, tatwos$¢ nawigzywania kontaktow z ludzmi, umiejetnosé pracy w
zespole, umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy, dyskrecja,

dyspozycyjnos¢,

biegta umiejetnosé obstugi komputera i sprzetéw biurowych,

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Prowadzenie spraw pracowniczych pracownikéw Osrodka Pomocy Spotecznej, w tym:

1
2

) prowadzenie akt osobowych,
) prowadzenie spraw zwiazanych z zatrudnieniem i zwalnianiem pracownikow, udzielaniem

urlopéw, przyznawaniem innych $wiadczer pracowniczych,

3) sporzadzanie uméw o prace, aneksdw, porozumier, przeniesieri oraz Swiadectw pracy,

4) przeprowadzanie procedur naboru zgodnie z ustawg o pracownikach samorzadowych,

5) zapewnienie realizacji przepisow dotyczacych zasad wynagradzania pracownikow,

6) prowadzenie ewidencji czasu pracy uwzgledniajac urlopy, zwolnienia lekarskie, prace w godzinach

7)
8)
9)
10)
11)

nadliczbowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagréd i wyroznien,

naliczanie dodatku za wystuge lat i nagrode jubileuszowa na podstawie posiadanych dokumentow,
wydawanie zaswiadczer o zatrudnieniu na wniosek pracownika,

prowadzenie ewidencji wykorzystanych urlopéw,

prowadzenie spraw zwigzanych z odpowiedzialnoscig stuzbowa i dyscyplinarng pracownikéw,



12) prowadzenie i zatatwianie innych spraw pracowniczych wynikajacych z Kodeksu pracy oraz ustawy
o pracownikach samorzadowych,

13) koordynowanie spraw zwigzanych z przeprowadzeniem okresowych ocen pracowniczych
i gromadzenie dokumentéw z tym zwigzanych,

14) przygotowanie projektéw regulamindw dotyczacych spraw pracowniczych,

15) prowadzenie rejestru umow zlecen, umow o dzieto, o pracg,

16) przygotowanie uméw o uzyczenie samochodu prywatnego do celéw stuzbowych,

17) prowadzenie praktyk uczniowskich i stazy zawodowych,

18) prowadzenie dokumentacji kontroli zarzadczej,

19) nadzér nad przegladami technicznymi sprzetu i urzadzen : gasniczego, hydrantéw, windy oraz innych,

20) wspdtpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie aktywizacji oséb bezrobotnych,

21) sporzadzanie sprawozdan do GUS w zakresie spraw personalnych i innych sprawozdan,

22) przygotowanie i sporzgdzanie odpowiedzi dot. informacji publicznych.

Prowadzenie kasy:
1) dokonywanie wszelkiego rodzaju wyptat na podstawie zatwierdzonych i sporzadzonych dowodéw

kasowych (list ptac, rachunki, itp.)

2) sporzadzanie raportéw kasowych,

3) pobieranie i odprowadzanie gotéwki do banku zgodnie z przepisami w tym zakresie,

4) zabezpieczenie gotdwki i innych waloréw( gotéwka , czeki)

5) przyjmowanie wptat i odprowadzanie na biezgco gotowki do banku,

6) zaopatrzenie w materiaty biurowe i inne.
Podstawowe obowiazki czynnosci kancelaryjne w czasie nieobecnosci pracownika w biurze
podawczym nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja i rozdziatem poczty przychodzacej
i wychodzacej,

2) prowadzenie rejestrow korespondenciji przychodzacej i wychodzacej,

3) wysytanie korespondencji oraz przesytek

4. Informacje o warunkach pracy na stanowisku:
1. czas pracy- petny wymiar
2. praca przy komputerze powyzej 4 godzin,
3. przewidywany termin zatrudnienia : od listopada 2025r
4. wyposazenie stanowiska pracy : komputer z oprogramowaniem, drukarka, telefon.
5. fizyczne warunki pracy: praca z obstuga komputera powyzej potowy dobowego wymiaru
czasu pracy, wymagana sprawnos¢ obu rak i wymuszonej pozycji siedzgcej, pokoj biurowy
ogrzewany i oswietlony,
6. uciazliwosci fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych:
wykonywanie pracy w wymuszonej pozycji siedzacej powoduje obcigzenie kregostupa.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w O$rodku Pomocy Spotecznej w Grodkowie w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) kwestionariusz dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie,

3) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

4) kopie dokumentéw poswiadczajacych posiadanie kwalifikacji zawodowych (certyfikaty,
uprawnienia, za$wiadczenia o ukoriczeniu kursow i szkolen, dyplomy),



5) kopie dokumentéw potwierdzajacych przebieg zatrudnienia,
6) oswiadczenie potwierdzajace nieposzlakowana opinig, (wedtug wzoru ze stron BIP)
7) os$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych, , (wedtfug wzoru ze stron BIP)
8) os$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
écigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,
(wedtug wzoru ze stron BIP) ( zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego bedzie wymagane
przed nawigzaniem stosunku pracy),
9) oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim,
(wedtug wzoru ze stron BIP)
10) oséwiadczenie o zapoznaniu sig z klauzulg informacyjna, ,
(wedtug wzoru ze stron BIP)
11) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym stanowisku,
(wedtug wzoru ze stron BIP)
12) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.*

Uwaga! W przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany bedzie do przedtozenia do wgladu
pracodawcy oryginaty ww. dokumentéw.

7. Postepowanie rekrutacyjne:
Nabor zostanie przeprowadzony w dwdch etapach postepowania rekrutacyjnego:
Etap |. Weryfikacja ofert pod wzgledem formalnym oraz dokonanie wstepnej oceny

merytorycznej.

Etap Il. Rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami w siedzibie Osrodka Pomocy
Spotecznej w Grodkowie, ul. Szpitalna 13 i dokonanie wyboru pracownika na jej podstawie.

8.Termin i spos6b sktadania ofert:

Dokumenty (w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Nabér na stanowisko Inspektora ds.
kadrowo - kasowych ” nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Osrodka Pomocy Spotecznej
w Grodkowie pokdj nr 1. lub poczta na adres: Osrodek Pomocy Spotecznej, ul. Szpitalna 13,
49- 200 Grodkéw w terminie do 24 pazdziernika 2025r. do godz. 14.00 ( o zachowaniu
terminu decyduje data wptywu oferty do Osrodka lub data ztozenia w Osrodku)

9. Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych

Administratorem Paristwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Osrodek Pomocy Spofecznej
w Grodkowie, ul. Szpitalna 13, 49-200 Grodkow (dalej: Administrator) jako pracodawca, za ktérego czynnosci
z zakresu prawa pracy dokonuje Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej w Grodkowie.

1. Moga sie Paistwo kontaktowa¢ w sprawie zasad przetwarzania danych osobowych z wyznaczonym
inspektorem  ochrony danych osobowych za pomoca poczty elektronicznej  e-mail:
inspektor@kancelaria-odo.pl

2. Pparnistwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy (Art. 22* ustawy z 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. 2019 poz.1040 z p6zn. zm.) oraz w przepisach wykonawczych do ustawy
beda przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego na podstawie Art.
6 ust. 1 lit ¢) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z pézn. zm.) (dalej: RODO); natomiast inne dane,
na podstawie zgody, w oparciu o Art. 6 ust. 1 lit. a) RODO.

3. Jezeliw dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie Panstwa
zgoda na ich przetwarzanie, w oparciu o art. 9 ust. 2 lit. a. RODO.




4. Administrator nie bedzie przekazywat danych osobowych innym odbiorcom, chyba ze wynikac to bedzie
Z przepisu prawa.
5. Pafistwa dane zgromadzone w procesie naboru na wolne stanowisko beda przechowywane do
zakoniczenia procesu rekrutacji.
6. Maja Panstwo prawo do:
a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii
b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

¢) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) prawo do usuniecia danych osobowych;

e) w zakresie w jakim przetwarzanie danych odbywa sig w oparciu o zgodg, maja Panstwo
prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnosc¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem

f) prawo do wniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres: Urzad Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa)
7. Podanie przez Pafistwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z Kodeksu pracy jest niezbedne, aby
uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Paristwa innych danych jest dobrowolne.

8.

10.Inne:

1. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentdw aplikacyjnych drogg elektroniczna.

2. Oferty niespetniajagce wymogéw formalnych, niepodpisane, niekompletne, przestane po
terminie nie beda rozpatrywane, dokumenty te zostang zwrdcone, a te nieodebrane po
uptywie 30 dni od zakoriczenia procedury naboru zostang zniszczone.

3. Kandydaci proszeni sa o podanie kontaktu telefonicznego w celu powiadomienia o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej.

4. Wszystkie o$wiadczenia musza posiada¢ date i wiasnoreczny podpis.

5. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na tablicy informacyjnej OPS Grodkéw
i na stronie internetowej Osrodka www.ops.grodkow.pl




