OGLOSZENIE O NABORZE

KIEROWNIK GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W DOBRCZU
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE W DZIALE
FINANSOWO-KSIEGOWYM

NA STANOWISKO URZEDNICZE DS. KADR 1 PLAC

1. Wymagania niezbe¢dne:

1) obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust 213 ustawy o pracownikach
samorzadowych,
2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umys$lne przestgpstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
4) nieposzlakowana opinia,
5) wyksztalcenie $rednie lub wyzsze z zakresu kadry i ptace, rachunkowos¢, ekonomia,
6) staz pracy na podobnym stanowisku minimum 3 lata,
7) znajomos$¢ przepisoOw niezbednych do realizacji zadan na stanowisku m.in.

a) ustawy o pracownikach samorzadowych,

b) ustawy Kodeks Pracy,

c) rozporzadzenia w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych,

d) ustawy o zaktadowym funduszu §wiadczen socjalnych,

e) ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,

f) ustawy o pracowniczych planach kapitatowych

g) ustawy o podatku dochodowym,

h) innych aktow prawnych potrzebnych do realizacji powierzonych zadan.

2. Wymagania dodatkowe:
1) dos$wiadczenie w pracy w jednostce samorzadowe;,
2) znajomo$¢ programow Program Ksiggowos¢ Budzetowa Ustugi Informatyczne
INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek Sp.j., Program Kadry i Place Ustugi
Informatyczne INFO-SYSTEM Roman i1 Tadeusz Groszek Sp.j.,
3) znajomo$¢ programu Platnik.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) znajomos$¢ przestrzeganie obowigzujacych przepisow prawnych w ramach
powierzonego stanowiska, w szczegolnosci kodeksu pracy, aktow okoto kodeksowych,
przepisow zwigzanych z ubezpieczeniami spotecznymi i1 zdrowotnymi oraz podatkiem
dochodowym od 0s6b fizycznych,
2) znajomos$¢ 1 przestrzeganie wewnetrznych aktéw normatywnych, w szczegdlnosci
regulaminow, instrukcji, zarzadzen,
3) prowadzenie spraw kadrowych pracownikdéw, m.in. sporzadzanie umow o prace,
swiadectw pracy, dokumentacji placowej, wystawianie zaswiadczen o wysokosci
uzyskanych wynagrodzen. skierowan na badania lekarskie pracownikow,
4) wspotpraca z osoba odpowiedzialng za sprawy z zakresu bezpieczenstwa i higieny
pracy,
5) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem os6b na podstawie umow
cywilnoprawnych,



6) naliczanie 1 sporzadzanie list ptac dla pracownikow, a takze rozliczen z tytulu
zawartych umow cywilno-prawnych,
7) sporzadzanie niezbednych raportow, analiz i sprawozdan w sprawach kadrowych i
ptacowych, w tym statystycznych GUS,
8) prowadzenie spraw rozliczeniowych z ZUS dotyczacych pracownikow,
zleceniobiorcéw oraz $wiadczeniobiorcéw, a w szczegolnosci:
a) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych w terminach ustalonych przez ZUS,
b) zglaszanie i wyrejestrowywanie osOb z ubezpieczen spolecznych i
zdrowotnych za pomocg programu Platnik,
9) prowadzenie spraw rozliczeniowych z Urzedem Skarbowym, m.in. naliczanie
podatku od wynagrodzen osobowych, prac zleconych i uméw o dzieto oraz prowadzenie
w tym zakresie odpowiedniej dokumentacji, sporzadzanie deklaracji podatkowych PIT.
10) prowadzenie spraw i rozliczen dotyczacych PPK, m.in. naliczanie skladek i1
sporzadzanie deklaracji do instytucji finansowe;.
11) przygotowywanie zestawien dotyczacych zaangazowania $rodkow budzetowych
Osrodka w zakresie zawartych umow,
12) przygotowywanie rozliczanie umoéw dotyczacych ryczattow samochodowych i
ewidencji przebiegu pojazdu,
13) przygotowywanie i rozliczanie uméw dotyczacych spraw pracowniczych m.in.
szkoleniowych,
14) wystawianie 1 prolongowanie legitymacji stuzbowych pracownikow socjalnych,
prowadzenie ich rejestru,
15) prowadzenie spisu spraw odnosnie powierzonych obowigzkéw zgodnie z
jednolitym rzeczowym wykazem akt i instrukcja kancelaryjng obowigzujagcymi w
Osrodku
16 ) prowadzenie niezbednej dokumentacji dotyczacej powierzonych obowigzkow,
17) wykonywanie zadan biezacych wspomagajacych prace¢ ksiegowosci,
18) wspotpraca z innymi dziatami Osrodka,
19) wspotpraca z instytucjami w zakresie realizowanych zadan,
20) w czasie nieobecnosci pracownikow dzialu przejecie spraw do realizacji,
21) podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
22) rzetelne 1 terminowe wykonywanie powierzonych obowigzkow i zadan,
23) wykonywanie zadan innych, zleconych przez przeloZzonego.

4. Wymagane dokumenty 1 o§wiadczenia:

1) list motywacyjny,

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

3) kwestionariusz osobowy, ktory stanowi zatacznik do ogtoszenia,

4) kopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie,

5) kserokopie §wiadectw pracy lub innych dokumentow,

6) podpisane pisemne o$wiadczenie: o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
korzystaniu w pelni z praw publicznych, o nie karalno$ci za przestgpstwa Scigane z
oskarzenia publicznego, za popelnione umyslnie przestgpstwo skarbowe oraz ze nie
toczy si¢ przeciwko kandydatowi postepowanie karne (osoby, ktorym zostanie
przedstawiona propozycja zatrudnienia Informacja z Krajowego Rejestru Karnego o
niekaralno$ci za przestepstwa popelnione umyslnie),

7) podpisane pisemne o$wiadczenie dotyczace obywatelstwa polskiego,



8) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na
potrzeby postepowania rekrutacyjnego oraz zapoznaniu si¢ z informacja o
przystugujacych na mocy Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego Rady UE
2016/679 prawach. W przypadku przekazania danych wykraczajacych poza zakres
przewidziany w Kodeksie Pracy prosimy o zlozenie dodatkowej zgody na ich
przetwarzanie,

9) kserokopie dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnos¢ w przypadku osoby
niepelnosprawnej, ktora zamierza skorzysta¢ z uprawnienia wynikajacego z art. 13a
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz.U. z 2024
poz. 1135),

10) inne (np. dokumenty $wiadczace o spelnieniu wymagan niezb¢dnych np. kopie
swiadectw pracy lub kopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadany staz pracy,
inne dokumenty potwierdzajace spelnienie wymagan dodatkowych np. kopie
dokumentéw potwierdzajacych posiadane doswiadczenie zawodowe, kopie
zaswiadczen o ukonczonych szkoleniach, kursach).

5. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie w Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Dobrczu ul. Diuga 54 pok. nr 8 lub przesta¢ poczta na
adres: Gminny O$rodek Pomocy Spolecznej w Dobrczu ul. Dluga 54, 86-022 Dobrcz z
dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko ds. kadr i ptac" w terminie do dnia 22.12.2025. do
godz. 15:30. O zachowaniu terminu decyduje data faktycznego ztozenia dokumentow
w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Dobreczu. Brak mozliwosci
uzupetnienia dokumentéw aplikacyjnych po terminie.

Zgloszenia niespetniajagce powyzszych wymogoéw oraz zlozone po uplywie wyznaczonego
terminu ich przyjmowania nie bg¢da rozpatrywane, a kandydaci nie wezma udzialu w
postepowaniu kwalifikacyjnym.

Oferty nie wykorzystane w naborze zostang zniszczone po uptywie 3 miesigcy od dnia
podpisania umowy prace z wybranym kandydatem

6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1) praca w Dziale Finansowo-Ksiggowym,
2) umowa o prace na 1 etat,
3) miejsce pracy: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej ul. Dluga 54, 86-022 Dobrcz,
4) stanowisko wyposazone w komputer i inne urzadzenia teleinformatyczne
5) mozliwos$¢ podnoszenia kwalifikacji.

7. Wskaznik zatrudnienia osob z niepetnosprawnoscia:
Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w

Dobrczu, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej osOb oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, wynosi mniej niz 6%



8. Opis postepowania rekrutacyjnego:

Nabor przeprowadzony bedzie w 2 etapach:

1. ETAP-weryfikacja ofert pod wzglgdem formalnym oraz dokonanie wstgpnej oceny
merytorycznej,

2. ETAP-test wiedzy oraz rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami w
siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Dobrczu ul. Diuga 54, 86-022 Dobrcz

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej wybrani kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie
w sposob telefoniczny. Informacja o wynikach konkursu zostanie umieszczona na BIP oraz na
stronie internetowej Osrodka.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny CV, kwestionariusz osobowy powinny
by¢ opatrzone klauzulg:

Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z
art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych).

Kierownik zastrzega sobie prawo do uniewaznienia postgpowania rekrutacyjnego bez
uzasadnienia

Kierownik
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej

Dobrcz, dnia 12.12.2025 . w Dobrczu
Mateusz Hoppe

/pismo zostato wydane w formie dokumentu elektronicznego i
podpisane kwalifikowanym podpisem elektronicznym/



