KIEROWNIK OSRODKA POMOCY SPOLECZNE]
W SKWIERZYNIE

OGLASZA NABOR
NA STANOWISKO URZEDNICZE
SPECJALISTA DS. KADR

. NAZWA 1 ADRES JEDNOSTKI:

Osrodek Pomocy Spotecznej w Skwierzynie
ul. Batorego 15
66-440 Skwierzyna
STANOWISKO PRACY: SPECJALISTA DS. KADR
. WYMIAR CZASU PRACY: 1 pelny etat.

RODZAJ UMOWY: umowa o prace

5. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

przygotowywanie dokumentacji pracowniczej;

prowadzenie akt osobowych pracownikow;

rozliczanie czasu pracy pracownikow;

kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy i zasad etyki zawodowe;j,

wystawianie oraz rozliczanie kart drogowych samochodu stuzbowego;

przygotowywanie i wysylanie sprawozdan dla GUS, PEFRON oraz innych wymaganych
przepisami prawa;

organizowanie inwentaryzacji majatku Osrodka;

wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych, zgodnie z procedurami ochrony
danych osobowych;

przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji dotyczacej zamowien publicznych;
przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z umowami cywilno-prawnymi;
nadz6r nad powierzonym mieniem, dbanie o terminowo$¢ wykonywania przegladéow
majatku Osrodka;

nadzor nad prawidlowym obiegiem pism, zgodnie z instrukcja kancelaryjna;
przygotowywaniem upowaznien i pelnomocnictw dla pracownikow;

zatwierdzanie list plac z zakresu: $wiadczen rodzinnych, $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego oraz $wiadczen wychowawczych w przypadku nieobecnosci Kierownika;
prowadzenie ewidencji drukéw scistego zarachowania;

przygotowywanie zarzadzen Kierownika oraz projektow regulaminéw;

wspotpraca z dzialem finansowo-ksiggowym w zakresie zglaszania oséb do ZUS,

przygotowywanie dokumentow zgloszeniowych w programie PLATNIK ;



e przekazywanie do dzialu finansowo-ksiggowego danych niezbednych do wyplaty
wynagrodzen i1 naleznosci;

e wystawianie delegacji stuzbowych, prowadzenie ich rejestru;

e wprowadzanie danych do programu informatycznego kadrowo-ptacowego PUMA;

e wystawianie skierowan na badania lekarskie pracownikom;

® wystawianie zaswiadczen dotyczacych zatrudnienia pracownikom;

e wprowadzanie danych do programu ,,Zaangazowanie”,

e pelnienie obowiazkéw pracownika ds. bhp,

® sporzadzanie i prowadzenie wszelkiej innej, niezbgdnej dokumentacji kadrowej,

e sporzadzanie zapotrzebowania na artykuly biurowe oraz zarzadzanie nimi w Osrodku

(wydawanie poszczegolnym pracownikom).

6. WYMAGANIA NIEZBEDNE:
1) obywatelstwo polskie;
2) niekaralnos¢ za przestepstwa popeltnione umyslnie oraz za przestepstwa skarbowe;
3) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
4) doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku w administracji samorzadowej lub
osrodku pomocy spolecznej;
5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku;
6) wyksztalcenie $rednie o profilu umozliwiajacym wykonywanie zadahi na wyzej opisanym
stanowisku lub wyzsze (preferowane kierunki: ekonomia, administracja);
7) mieposzlakowana opinia;
8) znajomos$¢ i umiejetnos¢ korzystania z przepisow: kodeksu pracy, ustawy o finansach
publicznych, przepisow dot. PFRON, przepisow dot. ZFSS, ustawy o pracownikach
samorzgdowych, ustawy o zamoéwieniach publicznych i innych niezbednych do wykonywania
zadan sluzbowych;

7. WYMAGANIA DODATKOWE:
1) znajomos¢ programu kadrowego oraz PLATNIK, PFRON,
2) biegta znajomos¢ obstugi komputera w zakresie MS Office oraz umiejetno$é wykorzystania
Internetu.
3) umiejetnos¢ pracy w zespole, sumiennos¢, rzetelno$é, dobra organizacja czasu pracy,
terminowos¢ oraz gotowos¢ do podnoszenia swoich kwalifikacji;
4) samodzielnos¢, komunikatywnos¢, odporno$¢ na stres, odpowiedzialno$¢ i dokltadno$é w
realizacji powierzonych zadan.
5) wysoka kultura osobista.

8. INFORMACJE O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU:
1) praca w miejscu niedostosowanym do potrzeb 0s6b niepetnosprawnych - na pierwszym pietrze
(brak windy)
2) praca w siedzibie Osrodka (ul. Batorego 15, 66-440 Skwierzyna)
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Osrodku, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.



7. WYMAGANE DOKUMENTY:
1) list motywacyjny;
2) zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej (cv);
3) podpisane o$wiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa popelnione umyslnie oraz za
przestgpstwa skarbowe (w przypadku zatrudnienia pracownik bedzie zobowigzany dostarczyé
za$wiadczenie o niekaralnosci);
4) podpisane o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na pracg na wskazanym stanowisku (w
przypadku zatrudnienia pracownik zostanie skierowany na wstepne badania lekarskie do lekarza
medycyny pracy);
5) podpisane oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
6) ) podpisane oswiadczenie o posiadaniu zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z pelni
praw publicznych;
7) kopie dyploméw oraz innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i
kwalifikacje;
8) referencje z poprzednich miejsc pracy, stazu, praktyk zawodowych;
W przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany jest do przedlozenia do wgladu pracodawcy
oryginaly dokumentow.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i cv nalezy opatrzy¢ klauzulg oraz czytelnym
podpisem:

..Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie
danych osobowych oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz.
U. 22019, poz. 1282 z p6zn. zm.)”

Komplet dokumentéw aplikacyjnych w zamknietej kopercie z dopiskiem:

-»Nabor na stanowisko specjalisty ds. kadr”

nalezy sktada¢ w Osrodku Pomocy Spolecznej w Skwierzynie, pok. nr 1 lub listownie na adres:
Osrodek Pomocy Spolecznej w Skwierzynie, ul. Batorego 15, 66-440 Skwierzyna, w terminie do
17.05.2021 r. do godziny 14.15 (liczy sie data wplywy).

Aplikacje, ktére wptyna do Osrodka Pomocy Spolecznej niekompletne lub po terminie nie bedg
rozpatrywane.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne o dalszych etapach i czynnosciach naboru beda
informowani droga telefoniczna.

Informacja o wynikach rekrutacji bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
www.bip.wrota.lubuskie.pl/ops_skwierzyna w zakladce Ogloszenia o pracy, na stronie internetowe;
Osrodka www.ops.skwierzyna.pl oraz na tablicy informacyjnej w budynku Osrodka Pomocy
Spolecznej w Skwierzynie ul. Batorego 15.

Skwierzyna, 05.05.2021 .

KIERQWNIK
DKA POMOQY, SPOLECZNEJ
W SKwI NIE

Anna ZaHRielska



