KIEROWNIK GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W
NOWEJ RUDZIE OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE

INSPEKTOR DS. KADR % etatu
(nazwa stanowiska pracy)

1.Wymagania niezbedne:

a) Wyksztalcenie $rednie, mile widziane wyksztatcenie wyzsze
b) Staz pracy:

przy wyksztatceniu §rednim- MINIMUM 3LATA,

przy wyksztatceniu wyzszym- MINIMUM 1ROK.

2. Do glownych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie
nalezalo mi¢dzy innymi:

a) prowadzenie spraw personalnych pracownikéw Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej,
realizacja spraw zwigzanych ze stosunkiem pracy, prowadzenie spraw z zakresu przepisow
prawa pracy,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikow
Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) prowadzenie akt osobowych pracownikow,

b) prowadzenie spraw wynikajacych ze stosunku pracy pracownikoéw Osrodka
(przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z nawigzywaniem, zmianami 1 ustaniem
stosunku pracy, prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem urlopoéw oraz innych zwolnien
od pracy, wspotpraca z Zakladem Ubezpieczen Spolecznych w zakresie zgloszenia i
wyrejestrowania pracownikéw Osrodka z ubezpieczen spotecznych i1 zdrowotnych oraz
aktualizacja ich danych osobowych),

¢) przygotowywanie projektow, zarzadzen 1 polecen Kierownika,

d) praca na stanowisku zwigzana jest ze znajomos$cig regulacji prawnych z zakresu: kodeks
pracy, ustawa o pracownikach samorzadowych i1 przepisy wykonawcze, ustawa o systemie
ubezpieczen spotecznych, ustawa o §wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego
w razie choroby i macierzynstwa, ustawa o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
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ze $rodkéw publicznych, ustawa o ochronie danych osobowych, ustawa o dostepie do
informacji publicznej, inne przepisy prawa powszechnie obowigzujace niezbedne do
prawidlowego wykonywania zadan, w szczeg6lno$ci majace wplyw na obowigzki i
uprawnienia pracownikow Osrodka.

4. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys zawodowy (CV),

¢) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,

d) kserokopia §wiadectw pracy,

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

f) oryginat kwestionariusz osobowego osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie , ktdry jest
dostepny w Osrodku,

g) wilasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacego na
wykonywanie pracy na stanowisku okre§lonym w ogloszeniu o naborze,

h) wilasnorgcznie podpisane oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umySine
przestepstwo skarbowe,

i) wilasnorgcznie podpisane o$wiadczenie kandydata o peinej zdolnosci do czynnoSci
prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

J) o$wiadczenie o treci ,,Zostalem/am poinformowany/a przez Gminny Osrodek Pomocy
Spotecznej w Nowej Rudzie reprezentowany przez Kierownika z art.13 wust.] i ust 2
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016r. w
sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 96/46/ WE ( og6lne
rozporzadzenie o ochronie danych Dz. Urz. UE L z 04.05.2016r., Nr 119, s1),zwanego dalej
w skrocie ,,RODO”, oraz ustawy z dnia 10 maja 2018roku o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2018r.poz. 1000 z dnia 2018.05.24). Administratorem moich danych osobowych
jest Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Nowej Rudzie 57-402; ul. Ktodzka 27 ze:

1. moje dane osobowe przetwarzane begda w celu przeprowadzenia postepowania
rekrutacyjnego na stanowisku Inspektor ds. kadr,

2. moje dane osobowe nie beda udostepniane innym odbiorcom danych za wyjatkiem
wypadkow obowigzujacego udzielania informacji okreslonych w przepisach szczeg6lnych,

3. posiadam prawo do dost¢pu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania. Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji Gminnego O$rodka Pomocy Spoteczne; w



Nowej Rudzie zgodnie z art.13 ust.1 1 ust 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych Dz. Urz. UE L z
04.05.2016., Nr 119,s1), zwanego dalej w skrocie ,,RODO”, oraz ustawy z dnia 10 maja
2018roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018.p0z.1000 z dnia 2018.05.24) oraz
ustawg z dnia 21.11.2008r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2019r. poz.1282 ze
zm.).

Uwaga-dokumenty, o ktéorych mowa w punktach: a, b, f, g, h, i, j nalezy podpisac
wilasnorgcznym podpisem. Kazdy dokument sktadany w formie kserokopii musi by¢
potwierdzony ,, za zgodno$¢ z oryginatem”, miejscowosc¢, data, czytelny podpis.

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknigtej kopercie nalezy sklada¢ osobiscie w
sekretariacie Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowej Rudzie lub poczta na adres
Osrodka: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej ul. Ktodzka 27, 57-402 Nowa Ruda z
dopiskiem ,,Nabor na stanowisko- Inspektor ds. kadr” w terminie do 16 marca 2020roku do
godz. 12.00 (decyduje data wplywu).

Aplikacje, ktére wptyng do Osrodka po wyzej okreSlonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w BIP Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej oraz na tablicy ogloszeh w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Nowe;j
Rudzie. Kazdy z kandydatow spekniajacych wymogi formalne zostanie powiadomiony o
terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.

Kierownik
Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Nowej Rudzie

Agnieszka Sikora



