Dyrektor Osrodka Pomocy Spolecznej w Jastrzebiu-Zdroju
na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz.U. z 2019r. poz.1282)
oglasza nabdr na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze

L Nazwa i adres jednostki:
Osrodek Pomocy Spotecznej w Jastrzebiu-Zdroju
ul. Opolska 9
44-335 Jastrzgbie- Zdroj

11 Okreslenie stanowiska urzedniczego:
Referent w Zespole Kadrowo-Ptacowym

IIIL. Kandydat przystepujacy do naboru winien spelniaé¢ nastepujace wymagania
1. niezbedne:
1) wyksztalcenie: wyzsze
2) obywatelstwo polskie;
3) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
4) nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;
5) nieposzlakowana opinia;
2. dodatkowe:
- znajomo$¢ obstugi pakietu programow MS Office (Word, Exel);
-znajomos$¢  przepisbw z  zakresu prawa pracy, ubezpieczen spolecznych, ustawy
o pracownikach samorzadowych, ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych;
- mile widziana znajomos¢ programu Rekord Kadry i Ptace oraz RCP.
- odpowiedzialno$¢, samodzielnos¢, doktadnosé i terminowo$¢ w wykonywaniu zadan;
- wysoka kultura osobista;
- umiejetnosci analityczne i interpersonalne;
- umiejetnos¢ pracy w zespole;
- posiadanie do$wiadczenia w pracy w zakresie kadr i ptac

Iv. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku Referenta w Zespole Projektowym
- prowadzenie dokumentacji ubezpieczeniowe] (zgloszenia 1 wyrejestrowania z ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych pracownikoéw, oraz 0s6b z umoéw zlecen);
- wspotpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy w zakresie organizacji stazy, przygotowania zawodowego;
- sporzadzanie deklaracji miesi¢cznych i rocznej PFRON;
- przeliczanie etatow do Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
- sporzadzanie uméw zlecen i o dzieto
- prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich,
- prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich pracownikow, kontrola ich aktualnosci oraz
rozliczanie faktur za badania
- prowadzenie ewidencji obowigzkowych szkolen BHP i ppoz pracownika oraz kontrola ich aktualnosci,
a takze wspoOltpraca z osobg zatrudniong w zaktadzie na stanowisku bhp-owca
- prowadzenie rejestru m.in. emerytow, rencistow; umow zlecen ze sktadka i bez sktadki, jubileuszy,
- wydawanie legitymacji stuzbowych
- naliczanie ekwiwalentu za odziez roboczg i pranie;
- prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami pracownikow: zglaszanie, delegowanie, rozliczanie
faktur za szkolenia, prowadzenie rejestru szkolen;
- biezace prowadzenie kart wynagrodzen,
- sporzadzanie przelewow w programie bankowym
- rozliczanie oszczgdnosci z tytutu wyptacanych §wiadczen ZUS w zakresie dodatkow dla pracownikow
socjalnych
- prowadzenie ewidencji analitycznej pozyczek mieszkaniowych



V. Warunki pracy na stanowisku:
1. niepelny wymiar czasu pracy tj. 0,50 etatu
2. praca w siedzibie Osrodka Pomocy Spoteczne;j
3. praca przy komputerze, o charakterze administracyjno-biurowym
4. praca w zespole

VI Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych:
W miesigcu grudniu 2021r., wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Osrodku Pomocy
Spotecznej w Jastrzebiu-Zdroju w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wynosit mniej niz 6 %.

VII. Wymagane dokumenty:
1. Dokumenty niezbedne:
1) podanie o pracg, podpisane wtasnorecznie przez kandydata;
2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzor stanowi zatgcznik nr 1 do
niniejszego ogloszenia);
3) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie;
4) o$wiadczenia (stanowig zalacznik nr 2 do niniejszego ogloszenia), podpisane wlasnorgcznie przez
kandydata, o:
a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,
b) posiadaniu pelnej zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,
¢) nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
d) posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
e) zapoznaniu si¢ z informacjami dot. przetwarzania danych osobowych zawartymi w klauzuli
informacyjnej OPS.
f) wyrazeniu zgody, o ktérej mowa w punkcie 3 klauzuli informacyjnej RODO o nastgpujacej tresci:
,» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w zalaczonych dokumentach,
ktore zostaly przeze mnie podane dobrowolnie, a wykraczaja poza wymagany zakres, w tym rowniez
danych szczegodlnych, o ktérych mowa w art.9 ust.1 RODO.”
2. Dokumenty dodatkowe:
- kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane doswiadczenie, kwalifikacje
1 umiejetnosci.
Kandydat, ktory chce skorzysta¢ z uprawnienia okreslonego w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych, zobowigzany jest do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepelnosprawnos¢.

VIII. Termin i miejsce skladania dokumentéw:
Dokumenty, w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,.,Nabor na stanowisko Referenta w Zespole Kadrowo-
Placowym”, nalezy sktada¢ osobiscie w Osrodku Pomocy Spotecznej w Jastrzebiu—Zdroju, lub
listownie na adres: Osrodek Pomocy Spotecznej, ul. Opolska 9, 44-335 Jastrzebie-Zdroj, w terminie do
dnia 25 stycznia 2022r. do godz.10:00 (decyduje data wptywu oferty do OPS).
IX. Dodatkowe informacje:
Informacja o rozstrzygnieciach podjetych przez Komisj¢ Naboru, w ramach I etapu selekcji kandydatow
zostanie podana niezwlocznie do publicznej wiadomosci, w formie informacji o wyniku I etapu selekc;ji
oraz o II etapie selekcji, poprzez umieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta
Jastrzebie—Zdroj i na tablicy ogloszen Osrodka Pomocy Spotecznej Informacja o wynikach naboru
bedzie rowniez udzielana telefonicznie kandydatowi w Zespole Kadrowo-Ptacowym.
II etap naboru — odbedzie si¢ 27.01.2022 r. o godzinie 8:00.
Kandydat wytoniony w drodze konkursu zostanie zatrudniony zgodnie z przepisami prawa pracy
i ustawy o pracownikach samorzgdowych.




Kandydat wytoniony w drodze naboru na stanowisko Referent w Zespole Kadrowo-Placowym w
okresie 2 miesiecy od daty zatrudnienia zobowiazany jest przedlozy¢ pracodawcy zaswiadczenie o
niekaralnosci z Krajowego Rejestru Sadowego.

Z-ca Dyrektora
Osrodka Pomocy Spotecznej
mgr Monika Konieczny



