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3. H660592 Sandomierz, dnia 17.03.2016r.

OGLOSZENIE O NABORZE
Dyrektor Osrodka Pomocy Spolecznej w Sandomierzu
przy ul. Stowackiego 17a
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

REFERENT DS. KADROWO-ADMINISTRACYJNYCH

Wymagania niezbe¢dne:

obywatelstwo polskie, obywatelstwo panstw Unii Europejskiej oraz obywatelstwo innego
panstwa, ktoremu na podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej jezeli posiada znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej;

wyksztatcenie min. $rednie o kierunku administracyjnym, preferowane wyksztatcenie
wyzsze na kierunku administracja, zarzadzaniec zasobami ludzkimi, prawo pracy

i ubezpieczen spolecznych;

petna zdolnosé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
nickaralnos¢ za przestgpstwo popelnione umyslnie lub przestepstwo skarbowe;

stan zdrowia umozliwiajacy wykonywanie pracy na stanowisku;

nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

bardzo dobra znajomos¢ przepisow ustawy Kodeks Pracy wraz z aktami wykonawczymi
do ustawy oraz umieje¢tnosci praktycznego jej zastosowania;

znajomos¢ ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych, o samorzadzie gminnym,

o pracownikach samorzadowych, o ochronie danych osobowych, o ochronie informacji
nigjawnych, kodeksu postgpowania administracyjnego;

mile widziana znajomos¢ ustawy o pomocy spolecznej, rozporzadzenia oraz aktow
wykonawczych dotyczacych zawodu pracownika socjalnego

preferowany minimum 2 letni staz pracy na stanowisku zwigzanym z prowadzeniem
spraw kadrowo-administracyjnych

umiejetnos¢ sporzadzania sprawozdawczosci i analiz GUS, ZUS, PFRON;

umiejetnos¢ bieglego postugiwania si¢ narzgdziami informatycznymi (srodowisko
Windows XP, Excel, Platnik, Agema HR, inne programy kadrowo-placowe)

cechy osobowosci: kreatywnos¢, sumiennosé i rzetelno$é, bezstronnos¢ i obiektywizm,
umiejetnos¢ pracy pod presja, odpornosé na stres, komunikatywnosc.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku.

prowadzenie akt osobowych i wszelkiej dokumentacji z tego wynikajacej dla pracownikdéw
jednostki;

przygotowywanic dokumentacji zwigzanej z zatrudnianiem i rozwigzaniem stosunku pracy
zgodnie z przepisami prawa, w tym przygotowywanie uméw, $wiadectw pracy, zakresow
zadan, zaswiadczen, itp.;



IV.

V.

VI.

3. przygotowywanie procedury naboru na wolne stanowiska pracy;

4. sporzgdzanie deklaracji rozliczeniowych i zgtoszeniowych do ZUS

5. prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ocenami okresowymi pracownikéw i monitorowanie
terminowosci ocen;

6. przygotowywanie wykazow nagrdd jubileuszowych;

7. ewidencjonowanie, rozliczanie i kontrolowanie czasu pracy pracownikéw;

8. prowadzenie rejestru pracownikow zatrudnionych i zwolnionych, kart czasu pracy, zwolnien
lekarskich, urlopéw wypoczynkowych i okolicznosciowych , wyjsé w godzinach pracy oraz
innych absencji wynikajacych z uprawnien pracowniczych

9. prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy;

10. prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem zawodowym i doksztatcaniem
pracownikow;

['1. monitowanie spraw zwiazanych z kierowaniem pracownikéw na szkolenia z zakresu BHP
oraz na badania lekarskie wstepne, kontrolne i profilaktyczne, czuwanie nad ich aktualizacja;

12, przygotowywanie sprawozdan i analiz, w tym statystycznych, wynikajacych z obowiazkéw
pracodawcy, stosunku pracy, zakresu zatrudnienia, takich, jak sprawozdania GUS, ZUS,
PFRON, inne

13. opracowywanie dokumentacji i prowadzenie spraw emerytalno-rentowych;

14. nadzor nad archiwizacja dokumentacji jednostki;

I5. stafa i biezaca wspotpraca z Gtownym Ksiggowym w zakresie terminowego dorgczania
angazy, drukow zwolnien lekarskich i innych niezbednych dokumentow do obliczania
wynagrodzen poszczegdlnych pracownikow;

16. obstugiwanie programu Platnik, Agema HR

17, prowadzenie rejestrow wskazanych przez Dyrektora

18. wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, wynikajacych z przepiséw prawa,
przepiséw wewngtrznych wydanych przez Dyrektora, oraz innych czynnosci przez niego
zleconych.

Informacja o warunkach pracy
Umowa zostanie zawarta z wytonionym w drodze konkursu kandydatem niezwlocznie po
zakonczeniu procedury naboru, na czas okreslony z mozliwoécia  przedtuzenia lub
zawarcia kolejnej umowy na czas nieokreslony.
W przypadku 0s6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urz¢dniczym umowg o prace zawiera si¢ na czas okreslony, nie
diuzszy niz 6 miesigcy. Po zaliczeniu z wynikiem pozytywnym egzaminu koficzacego stuzbe
przygotowawczg zostanie zawarta umowa na czas okreslony lub nieokreslony.

Miejsce wykonywania pracy: Osrodek Pomocy Spolecznej w Sandomierzu ul. Stowackiego
17a

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:
Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych przekracza 6 %

Wymagane dokumenty:

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne wg wskazanego ponizej wykazu nalezy sktadaé
osobiscie w Osrodku Pomocy Spotecznej w Sandomierzu przy ul. Stowackiego 17a pokoj
nr 10 (sekretariat) lub poczta na adres j.w. w terminie do 29.03.2016 r. wiacznie
w zamknietej kopercie z napisem ,, Nabér — Referent ds. kadrowo-
administracyjnych” :

a) Kwestionariusz osobowy kandydata do zatrudnienia ( zal. Nr 1 do rozporzadzenia MPiPS
z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji



w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych
pracownika- Dz. U. nr 62, poz.286 ze zm.).

List motywacyjny.

Oswiadczenie o niekaralnosci.

O$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku referenta ds. kadrowo-administracyjnych.

Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych.

Dokument potwierdzajacy tozsamosé (do wgladu przy naborze).

Kopie dokumentéw poswiadezajace wyksztalcenie, dodatkowe uprawnienia,
kwalifikacje, dokumenty potwierdzajace doswiadezenie zawodowe- $wiadectwa pracy.
W przypadku cudzoziemcow dokument poswiadczajacy znajomos$é jezyka polskiego,
o ktorym mowa w przepisach ustawy o stuzbie cywilnej.

Oswiadczenie zawierajace zgode na przetwarzanie danych osobowych, zgodnie z ustawa
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 poz. 1182 z pdzn.
zm.) na potrzeby zwigzane z ogloszonym naborem.

Za date doreczenia dokumentow do Osrodka Pomocy Spotecznej w Sandomierzu

ul. Sfowackiego 17a przyjmuje si¢ datg wpltywu do Osrodka Pomocy Spotecznej

w Sandomierzu.

Dokumenty dorgczone do OPS po uptywie w/w terminu nie bedg rozpatrywane.
Kandydaci, ktorzy spetnia wymogi formalne zostang zaproszeni do drugiego etapu
konkursu we wskazanym terminie, o ktorym zostang poinformowani drogg elektroniczng
na wskazany adres e-mailowy lub telefonicznie.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w OPS w Sandomierzu
zostang dolgczone do jego akt osobowych.

Osoba wybrana w naborze do zatrudnienia zobowigzana jest w terminie 7 dni roboczych
od powiadomienia o wyborze do przedtozenia w OPS oryginalnych dokumentow
umozliwiajgcych zawarcie umowy o prace oraz zaswiadczenia z KRS o niekaralnosci,
pod rygorem uznania rezygnacji ze ztozonej oferty pracy.

Dokumenty 0s6b nie zatrudnionych w wyniku konkursu do odbioru w terminie 3
miesi¢cy. Po tym terminie zostang zniszczone.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej: www.bip.um.sandomierz.pl oraz na tablicy ogloszen w siedzibie
Osrodka.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdtowe CV (z uwzglednieniem
dokladnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg poswiadczona
wlasnorgcznym podpisem:

wWyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawq z dnia 29.08.1997r.
o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2014r., poz. 1182 ) oraz ustawq z dnia
21.11.2008 r. o pracownikach samorzqdowych (1.j. Dz. U. z 2014 r., poz. 1202)”.




