MGOPS.110.1.2024

1)
2)

1)

2)

3)

4)
6)
7)

8)

9)

OGLOSZENIE O NABORZE

Kierownik Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Lubsku
oglasza nabor kandydatéw na stanowisko urzednicze
samodzielny referent ds. kadr i plac

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych.
petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych.

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

nieposzlakowana opinia.

wyksztatcenie $rednie lub wyzsze.

staz pracy minimum 4 lata.

znajomos$¢ przepisoOw niezbednych do realizacji zadan na stanowisku mi in.:

a) Ustawy o pracownikach samorzgdowych,

b) ustawy kodeks pracy,

C) rozporzadzenie w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych,

d) ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,

e) ustawy o pracowniczych planach kapitatowych,

f)  ustawy o podatku dochodowym,

g) innych aktéw prawnych potrzebnych do realizacji powierzonych zadan.

Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie w pracy w jednostce samorzadowe;j,
znajomo$¢ programow: Agema HR,

znajomos$¢ programu Platnik.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

znajomos$¢ 1 przestrzeganie obowigzujacych przepisow prawnych w ramach powierzonego
stanowiska, w szczegolnosci kodeksu pracy, aktow okoto kodeksowych, przepisow zwigzanych
z ubezpieczeniami spotecznymi i zdrowotnymi oraz podatkiem dochodowym od oséb
fizycznych,
znajomo$¢ 1 przestrzeganie wewngtrznych aktéw normatywnych, w szczegodlnosci
regulaminow, instrukcji, zarzadzen,
prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw m. in.: sporzgdzanie uméw o prace, Swiadectw
pracy, dokumentacji placowej, wystawianie zaswiadczen o wysoko$ci uzyskanych
wynagrodzen, skierowan na badania lekarskie pracownikow,
wspotpraca z osobg odpowiedzialng za sprawy z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy,
prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem osob na podstawie umow cywilnoprawnych,
naliczanie i sporzadzanie list plac dla pracownikow, a takze rozliczen z tytutu zawartych mow
cywilno-prawnych,
sporzadzanie niezbednych raportow, analiz i sprawozdan w sprawach kadrowych i ptacowych,
w tym statystycznych GUS,
prowadzenie spraw rozliczeniowych ZUS dotyczacych pracownikow, zleceniobiorcow oraz
$wiadczeniobiorcow, a w szczegdlnosci:

a. - sporzadzanie deklaracji rozliczeniowcy w terminach ustalonych przez ZUS,

b. - zglaszanie i wyrejestrowywanie 0sob z ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych

za pomocg programu Platnik,

prowadzenie spraw rozliczeniowych z Urzgdem Skarbowym m. in.: naliczanie podatku
od wynagrodzen osobowych, prac zleconych i umow o dzieto oraz prowadzenie w tym zakresie
odpowiedniej dokumentacji, sporzadzanie deklaracji podatkowych PIT,



10) prowadzenie spraw i rozliczen dotyczacych PPK m. in.: naliczanie sktadek i sporzadzanie
deklaracji do instytucji finansowej,

11) przygotowywanie zestawien dotyczacych zaangazowania $rodkow budzetowych Os$rodka
w zakresie zawartych umow,

12) przygotowywanie i rozliczanie umow dotyczacych ryczaltow samochodowych i ewidencji
przebiegu pojazdu,

13) przygotowywanie i rozliczanie umow dotyczacych spraw pracowniczych m. in. szkoleniowych,

14) wystawianie i prolongowanie legitymacji stuzbowych pracownikow socjalnych, prowadzenie
ich rejestru,

15) prowadzenie spisu spraw odnosnie powierzonych obowiazkow zgodnie z jednolitym
rzeczowym wykazem akt i instrukcja kancelaryjna obowiazujacymi w Osrodku,

16) prowadzenie niezbednej dokumentacji dotyczacej powierzonych obowigzkow,

17) wykonywanie zadan biezacych wspomagajacych prace w ksiggowosci,

18) wspolpraca z instytucjami w zakresie realizowanych zadan,

19) podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

20) rzetelne i terminowe wykonywanie powierzonych obowiazkow i zadan,

21) wykonywanie zadan innych, zleconych przez przetozonego.

4. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1) zyciorys (CV) z przebiegiem nauki i pracy zawodowe;j,

2) kwestionariusz osobowy, ktory stanowi zatacznik do ogloszenia,

3) kopie dokumentoéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie,

4) kserokopie $wiadectw pracy i innych dokumentow,

5) podpisane pisemne o$wiadczenie stanowiace zatgcznik do ogloszenia,

6) kserokopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ w  przypadku osoby
niepetlnosprawnej, ktora zamierza skorzysta¢ z uprawnienia wynikajacego z art. 13a ustawy
Z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 poz. 530, z 2024 r.
poz. 721),

7) inne (np. dokumenty $wiadczace o spetnieniu wymagan niezbednych np. kopie $wiadectw pracy
lub kopie innych dokumentoéw potwierdzajacych posiadany staz pracy, inne dokumenty
potwierdzajace spelnienie wymagan dodatkowych np. kopie dokumentéw potwierdzajacych
posiadane doswiadczenie zawodowe, kopie zaswiadczen o ukonczonych szkoleniach, kursach).

W zalaczniku druki o$wiadczen do wykorzystania.

5. Termin i miejsce skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac:

1) w zamknictej kopercie w sekretariacie Miejsko-Gminnego Os$rodka Pomocy
Spotecznej w Lubsku, al. Niepodleglosci 2 pok. B.04 z dopiskiem: ,Nabor
na stanowisko samodzielny referent ds. kadr i ptac”,

2) w formie elektronicznej na skrzynke podawczg ePUAP Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Lubsku,

3) dokumenty aplikacyjne sktadane droga elektroniczng powinny zosta¢ uwierzytelnione
kwalifikowanym podpisem elektronicznym, o ktéorym mowa w ustawie z dnia
5 wrzesnia 2016r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej lub profilem
zaufanym ePUAP, o ktérym mowa w ustawie z dnia 17 lutego 2005r. o informatyzacji
dziatalnosci realizujacych zadania publiczne,

4) w terminie do dnia 13.09.2024r. do godz. 14.00.

Zgloszenia niespetniajgce powyzszych wymogow oraz ztozone po uplywie wyznaczonego terminu ich
przyjmowania nie be¢da rozpatrywane, a kandydaci nie wezmg udzialu w postepowaniu
kwalifikacyjnym. Oferty niewykorzystane w naborze zostang zniszczone po uptywie trzech miesigcy
od dnia podpisania umowy z wybranym kandydatem.



6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1) Umowa o prace na 1 etat,
2) Miejsce pracy: Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w  Lubsku,
al. Niepodlegtosci 2, 68-300 Lubsko,
3) Stanowisko wyposazone w komputer i inne urzadzenia teleinformatyczne,
4) Mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji.

7. Wskaznik zatrudnienia os6b z niepelnosprawnoscia:
Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych W Miejsko-Gminnym Os$rodku Pomocy
Spotecznej w Lubsku w rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
0s0b oraz zatrudnieniu 0sob niepelnosprawnych wynosi mniej niz 6%.

8. Opis postepowania rekrutacyjnego:
1. ETAP — weryfikacja ofert pod wzglgdem formalnym oraz dokonanie wstgpnej oceny
merytorycznej,
2. ETAP — test wiedzy oraz rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami w siedzibie
Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lubsku, al. Niepodlegtosci 2, 68-300
Lubsko.

9. Inne informacje:

Zakwalifikowani kandydaci zostang poinformowani e-mailowo lub telefonicznie o miejscu i terminie
rozmowy kwalifikacyjnej. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogloszen Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lubsku.

Kierownik zastrzega sobie prawo do uniewaznienia postepowania rekrutacyjnego bez uzasadnienia.

Kierownik Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Lubsku

/! Laura Bondarenko



INFORMACJA DLA KANDYDATOW DO PRACY

Realizujac obowigzek informacyjny wynikajacy z art. 13 i 14 Rozporzadzenia PE i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdblne rozporzadzenie o ochronie danych) informuje:

1.

o

10.

Administratorem danych osobowych 0séb aplikujacych jest Kierownik Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej z siedzibg w Lubsku, al. Niepodleglosci 2 zwany dalej
»administratorem danych osobowych”.

Szczegodlowe informacje dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania danych oraz uprawnien
przystugujacych osobom, ktorych dane sg przetwarzane mozna uzyska¢ u Inspektora Ochrony
Danych, kontakt e-mail: iod.mgops@Ilubsko.pl, lub listownie na adres Miejsko-Gminny
Osrodek Pomocy Spotecznej w Lubsku, al. Niepodleglosci 2 z dopiskiem ,,dane osobowe”.
Dane osobowe pozyskiwane sa i przetwarzane w takim zakresie, w jakim sa niezbedne
do przeprowadzenia procesu naboru oraz wyboru pracownika, a w przypadku pozytywnego
zakonczenia procesu naboru zawarcia umowy o prace.

Podstawg przetwarzania danych osobowych od osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie jest art. 227,
art. 22% oraz art. 22'° § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, a takze ustawa z dnia
z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (art. 6 ust. 1 lit. a i ¢ oraz art. 9 ust. 2 lit. a
i g RODO).

Podanie danych w zakresie wynikajacym z art. 22! § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy jest obowigzkowe, w pozostatym zakresie jest dobrowolne.

Dane nie beda udostgpniane podmiotom zewnetrznym.

Dane osobowe kandydatéw, ktorzy nie zostali wybrani w procedurze naboru beda
przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata.
Dokumenty, ktére nie zostaly odebrane zostang komisyjnie zniszczone. Dokumenty aplikacyjne
kandydata, ktéry zostatl zatrudniony w wyniku procedury naboru zostang dotaczone do akt
osobowych, a nastgpnie bedg przechowywane przez okres wskazany przepisami prawa.
Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usunigcia (w zakresie, w jakim przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie zgody), ograniczenia
przetwarzania, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie (w zakresie, w jakim
przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie zgody).

Ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych
(na adres: ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do pafstw trzecich oraz organizacji
migdzynarodowych. Decyzje w Pani/Pana sprawie nie beda podejmowane w sposob
zautomatyzowany, w tym w formie profilowania.



