Drohiczyn dn. 17.06. 2020r.
KIEROWNIK MIEJSKO GMINNEGO OSRODKA POMOCY

SPOLECZNEJ W DROHICZYNIE

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

w Miejsko Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Drohiczynie, ul. Warszawska 12,
17-312 Drohiczyn

Wolne stanowisko Miejsko Gminnego OsSrodka Pomocy Spoleczne;j:
Podinspektor do spraw kadr Miejsko Gminnego OSrodka Pomocy Spolecznej — 1 etat

O stanowisko Podinspektor do spraw kadr moze ubiegaé¢ si¢ osoba, ktéra spelnia
ponizsze wymogi:

1. Wymagania niezbe¢dne:

1) obywatelstwo polskie lub innych panstw, zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3) niekaralnos¢ za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub za
umyslne przestgpstwo skarbowe

4) nieposzlakowana opinia

5) wyksztalcenie wyzsze kierunkowe

6) znajomos¢ oraz umiejetnos$¢ stosowania przepisow prawnych, w szczegélnosci z
zakresu prawa pracy

7) znajomos¢ obstugi komputera oraz urzgdzen biurowych

8) co najmniej trzyletni staz pracy

2. Wymagania dodatkowe:

1) przejawianie inicjatywy i umiejetnos¢ szybkiego podejmowania decyzji

2) umiejetnos¢ organizacji pracy wlasnej

3) umiejetnosé pracy w zespole

4) latwos¢ przekazywania informacji

5) umiejetnos$¢ samodzielnej pracy, rzetelnos¢, kreatywnosé, terminowosé

6) odpornos¢ na stres, kreatywnos$¢, zaangazowanie, odpowiedzialnosé, samodzielnosé i
obowigzkowos$¢, komunikatywno$¢, wysoka kultura osobista, dyspozycyjnosé

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

1. prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Miejsko Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Drohiczynie oraz Srodowiskowego Domu Samopomocy w
Putkowicach Nadolnych, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami
prawa;

2. stosowanie przepiséw prawa pracy oraz informowanie pracownikéw o ich prawach i
obowigzkach;

3. prowadzenie spraw organizacyjnych, w tym przygotowywanie projektow
wewnetrznych aktow prawnych wydawanych przez Kierownika Osrodka;



4. przygotowywanie dokumentow w przedmiocie zawierania i rozwigzywania umow o
prace;

5. prowadzenie dokumentéw w przedmiocie zawierania uméw zlecenia i umow o
dzieto;

6. przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z dodatkowym wynagrodzeniem rocznym
pracownikéw, nagrodami jubileuszowymi oraz innymi nagrodami uznaniowymi;

7. prowadzenie ewidencji akt osobowych pracownikéw i ich odpowiednie
przechowywanie;

8. opracowywanie planéw urlopow i kontrola ich realizacji;

9. ustalenie uprawnien do urlopéw  wypoczynkowych, okolicznosciowych,
szkoleniowych;

10. prowadzenie kart ewidencji czasu pracy dla kazdego pracownika;

11. sporzadzanie list obecnosci pracownikow;

12. realizowanie zadan w zakresie profilaktycznej ochrony zdrowia pracownikéw
Osrodka, w tym sprawowanie kontroli nad terminami badan okresowych,
przygotowywanie skierowan pracownikéw na odpowiednie badania lekarskie;

13. prowadzenie ewidencji przydzialu odziezy i obuwia roboczego oraz srodkéw
ochrony indywidualnej dla poszczegdlnych pracownikow;

14. obsluga organizacyjno — techniczna posiedzen komisji do spraw zakladowego
funduszu $wiadczen socjalnych;

15. prowadzenie rejestru polecen i zarzadzen Kierownika Osrodka;

16. sporzadzanie statystyki i prowadzenie odpowiedniej dokumentacji zwigzanej z
wypadkami w pracy oraz w drodze do pracy i z pracy;

17. sporzadzanie rocznych i okresowych sprawozdan o stanie zatrudnienia jak rowniez
innych sprawozdan statystycznych zleconych do wykonania przez GUS i jednostki
nadrzedne;

18. informowanie pracownikéw o posiadanej dokumentacji stuzgcej ustaleniu kapitatu
poczatkowego oraz o innych miejscach jej przechowywania.

4. Warunki pracy

stanowisko pracy na I pietrze (brak windy na pietro);

obstuga komputera powyzej 4 godzin na dobg;

rodzaj umowy: umowa o prace.

wymiar czasu pracy: 1/1 etat tj. 40 godzin tygodniowo / 8 godzin dziennie

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych wynosi mniej niz 6%.

6. Dokumenty aplikacyjne
a) zyciorys —CV,
b) list motywacyjny,
c) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztalcenie,
d) kserokopie §wiadectw pracy,
e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,



f) oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych i o niekaralnosci za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,
g) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
naboru ( zal. Nr. 1)
O dane stanowisko mogg ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych
panstw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej
Polskiej , jezeli posiadajg znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem
okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Miejsko
Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Drohiczynie, poczta na adres Miejsko
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Drohiczynie z dopiskiem:
,Dotyczy naboru na stanowisko: Podinspektor do spraw kadr Miejsko Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Drohiczynie”
Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia 01.07.2020r.
Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyng do Miejsko Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Drohiczynie po uplywie w/w terminu nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej http://www.bip.um.drohiczyn.wrotapodlasia.pl oraz na tablicy
ogloszen w siedzibie Miejsko Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Drohiczynie, przy
ulicy Warszawskiej 12.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone
klauzula: ,,wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
przepisami:

* Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679, z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie
danych);

* ustawy z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2019 r. poz.
1781);

* ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r.
poz. 1282);

Kierownik
Miejsko Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Drohiczynie
Bozena Chrzastowska
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