Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej w Siewierzu

oglasza nabor na wolne stanowisko pracy od dnia 01.04.2025 r.:
INSPEKTOR DS. FINANSOWO-KADROWYCH
Adres jednostki:

Osrodek Pomocy Spotecznej w Siewierzu
42-470 Siewierz
ul. Juliusz Stowackiego 1
tel. (032) 7220470
Wymiar czasu pracy:

1 etat (40 godzin tygodniowo)

Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem

1. Wyksztalcenie wyzsze lub Srednie ekonomiczne

2. Staz pracy: minimum 3 lata.

3. Biegla znajomosc¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych.

4. Umiejetnos¢ prowadzenia dokumentacji ptacowej pracownikow.

5. Umiejetnos$¢ prowadzenia dokumentacji kadrowej pracownikow.

6. Biegla znajomosc¢ i obstuga programu ,,Platnik”

7. Doktadnos¢, rzetelno$¢, umiejetnoS¢ pracy w zespole.

8. Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych.

9. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe.

10. Brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonania pracy na oferowanym stanowisku.

Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

1. Znajomo$¢ ustawy: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, o podatku
dochodowym od 0s6b fizycznych, o rachunkowosci, o finansach publicznych, Kodeks Pracy.
Znajomos¢ przepisow w zakresie ubezpieczen spotecznych

Umiejetno$¢ samodzielnej i efektywnej organizacji pracy.

Umiejetno$¢ pracy w zespole.

Mile widziane doswiadczenie zawodowe.

Preferowane cechy osobowosciowe kandydatow: odpowiedzialnos¢, komunikatywnosc,
odpornos¢ na stres, cierpliwos¢, kreatywnosc, doktadnosc¢ i terminowos¢ w wykonywaniu zadan.
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Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikdw zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Prowadzenie ewidencji pracownikow, ewidencji czasu pracy, urlopow.

3. Sporzadzanie dokumentacji placowej pracownikow, w tym list ptac — obstuga programu
komputerowego ptacowego.

4. Sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu.

Przestrzeganie termindéw przekazywania informacji do Zakladu Ubezpieczen Spotecznych

o zarejestrowaniu lub wyrejestrowaniu pracownikow, uzupehlnienie wszelkich zmian

i dokonywanie korekt.

6. Sporzadzanie deklaracji ubezpieczen spotecznych oraz deklaracji podatku dochodowego od
0s6b fizycznych.
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Opracowywanie wnioskdw emerytalno-rentowych do ZUS pracownikéw Osrodka.
Sporzadzanie i rozliczanie uméw cywilno — prawnych.
Przyjmowanie, dekretowanie oraz ksiegowanie dowodow ksiegowych.

. Przygotowywanie przelewow bankowych.
. Sporzadzanie dokumentacji wymaganej w sprawozdawczosci.
. Sporzadzanie sprawozdan do GUS.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

N

CV z przebiegiem pracy zawodowej.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i posiadane kwalifikacje zawodowe,
ukonczone kursy, szkolenia itp.

Pisemne oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysSine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Pisemne o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na oferowanym
stanowisku pracy.

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

Pisemne os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych ( tekst jednolity Dz. U. z 2024 r. poz. 1135)

1.
2.
3.

4.

miejsce wykonywania pracy: Osrodek Pomocy Spotecznej w Siewierzu.

wymiar czasu pracy — 1 etat.

praca na oferowanym stanowisku pracy nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych
i szkodliwych warunkow pracy.

Podpisanie umowy o prace zostanie poprzedzone badaniami lekarskimi w zakresie medycyny
pracy.

Informacja dotyczaca zatrudnienia osob niepelnosprawnych wynikajaca z ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( tekst jednolity Dz. U. z 2024 r. poz. 1135)

1.

w miejscu poprzedzajacym opublikowanie ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w Osrodku Pomocy Spotecznej, w rozumieniu przepisow ustawy
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osdb niepelnosprawnych byl nizszy niz
6%.

Kandydaci, ktorzy zamierzajq skorzysta¢ z uprawnienia o ktorym mowa w ar. 13 a ust. 2 w/w
ustawy, wraz z dokumentami aplikacyjnymi powinni ztozy¢ kopie dokumentu potwierdzajacego
niepelnosprawnosc.

Termin skladania ofert:

Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ do dnia 25.02.2025 do godziny 17.00 w siedzibie Osrodka
Pomocy Spotecznej ul. Juliusza Stowackiego 1, 42-470 Siewierz.

Dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabdr na stanowisko Inspektor ds.
finansowo - kadrowych”.

O przyjeciu zgloszenia przestanego poczta decyduje data doreczenia. Dokumenty aplikacyjne, ktore
wplyna poczta po wyzej okreSlonym terminie nie beda rozpatrywane.

Zlozonych ofert nie odsytamy.



Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych na potrzeby naboru:
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Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej
w Siewierzu, ul. Juliusza Stowackiego 1, 42-470 Siewierz.

Administrator wyznaczy} Inspektora Ochrony Danych. Dane kontaktowe do Inspektora Ochrony
Danych: ops@ops.siewierz.pl, nr telefonu 32 722 04 70.

Pani/Pana dane zostaly przekazane dobrowolnie i beda przetwarzane w celu prawidlowej
realizacji procedury naboru. Zgoda moze zosta¢ wycofana poprzez zlozenie pisemnej prosby
w sekretariacie Osrodka Pomocy Spolecznej w Siewierzu, ul. Juliusza Slowackiego 1, w
godzinach pracy Osrodka. Podanie danych osobowych jest warunkiem dopuszczenia do udziatu
W procesie naboru.

Podstawq prawng przetwarzania Pani/a danych osobowych dla celéw naboru sa przepisy
Kodeksu pracy.

W zwigzku z przetwarzaniem danych w celu wynikajacym z przepisow prawa, dane osobowe nie
beda podlegaly udostepnieniu podmiotom trzecim. Odbiorcami danych beda tylko podmioty
upowaznione z mocy prawa.

Dane osobowe przetwarzane przez O$rodek Pomocy Spolecznej w Siewierzu w zwigzku
z procesem naboru przechowywane beda przez okres niezbedny do realizacji celu, dla jakiego
zostaly zebrane oraz zgodnie z terminami archiwizacji okreSlonymi przez wiasciwe przepisy
prawa.

Na zasadach okreslonych przepisami RODO, posiada Pani/Pan prawo do Zadania od
administratora : dostepu do treSci swoich danych osobowych, sprostowania (poprawiania)
swoich danych osobowych, usuniecia swoich danych osobowych, ograniczenia przetwarzania
swoich danych osobowych, przenoszenia swoich danych osobowych. Ponadto przystuguje Pani/
Panu prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych.

Tam, gdzie do przetwarzania danych osobowych konieczne jest wyrazenie zgody, zawsze ma
Pani/Pan prawo nie wyrazi¢ zgody, a w przypadku jej wczeSniejszego wyrazenia, do cofniecia
zgody. Wycofanie zgody nie ma wplywu na przetwarzanie Pani/Pana danych do momentu jej
wycofania.

Gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy o ochronie
danych osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego,
ktorym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Pani/Pana dane osobowe nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie beda
profilowane.

Siewierz, 11.02.2025 1.



