Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze
Referent ds. administracyjno-kadrowych
w Gminno-Miejskim O$rodku Pomocy Spolecznej w Kozieglowach

Dyrektor Gminno-Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kozieglowach oglasza nabor na

wolne stanowisko urzednicze — Referent ds. administracyjno-kadrowych

I. OKreslenie stanowiska :

1) umowa o prace na czas okreslony

2) wymiar czasu pracy — peten etat
3) miejsce wykonywania pracy — Gminno-Miejski Osrodek Pomocy Spoleczne; w
Kozieglowach, ul. Plac Moniuszki 20, 42-350 Kozieglowy
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. Niezbedne wymagania:

obywatelstwo polskie

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysSlne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe

wyksztalcenie co najmniej Srednie

co najmniej trzyletni staz pracy na podobnym stanowisku

znajomos¢ specyfiki pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego

wiedza w zakresie przypisanych do stanowiska zadan oraz znajomo$¢ przepisow
zwigzanych z realizowanymi obowigzkami w tym w szczegdlnosci przepisow ustaw :
— kodeks pracy

— o dorgczeniach elektronicznych

— ustawa o ochronie danych osobowych,

— o pracownikach samorzadowych,

— o narodowym zasobie archiwalnym i1 archiwum,

— o finansach publicznych

— 0 pomocy spolecznej,

— o $wiadczeniach rodzinnych

— kodeks postgpowania administracyjnego,

— prawo zamdwien publicznych

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych.

Wymagania dodatkowe :
umiejetnos¢ pracy w zespole.
umieje¢tnos¢ nawigzania wspolpracy z innymi jednostkami i instytucjami,
umiejetnos¢ rozmowy z klientem trudnym,
samodzielno$¢ w dziataniu oraz wykazywanie wlasnej inicjatywy,
komunikatywnos$¢, rzetelnos¢, empatia, zaangazowanie, asertywnos¢, kreatywnos¢,
obowigzkowo$¢, dyskrecja,
odpornos¢ na stres,
umiejetnos¢ pracy pod presja
uprzejmosc¢ i zyczliwos¢ w kontaktach z klientem
znajomo$¢ programéw PROGMAN, PLATNIK, AMAZIS, ETER, HELIOS.



IV. Do zakresu zadan referenta ds. administracyjno-kadrowych naleze¢ bedzie w
szczegolnosci:

1) przyjmowanie korespondencji,

2) przyjmowanie wnioskow,

3) obstuga skrzynki mailowe;,

4) obstuga skrzynki e-puap tut. osrodka,

5) przyjmowanie 1 wysyltka korespondencji pocztg elektroniczng i e-dorgczeniami,
6) prowadzenie akt osobowych pracownikow,

7) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z zatrudnianiem i rozwigzywaniem
stosunku pracy zgodnie z przepisami prawa

8) rozliczanie oraz prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopéw wypoczynkowych,
absencji chorobowych,

9) nadzér nad terminami szkolen BHP, badan lekarskich i1 ocen kwalifikacyjnych
pracownikow,

10) opracowywanie 1 sporzgdzanie sprawozdan z zakresu spraw pracowniczych, w
tym sprawozdan do GUS, PFRON

11) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych zgodnie z instrukcjg kancelaryjna
czynnosci dot. ochrony danych osobowych we wspolpracy ze stanowiskiem
10DO,

12) przygotowywanie dokumentoéw do archiwizacji

13) nadzor nad przechowywaniem dokumentow w poszczego6lnych dziatach

14) biezaca obstuga spraw administracyjno-biurowych,

15) obstuga 1 wykorzystywanie w codziennej praktyce dostgpnych programéw
komputerowych z zakresu realizowanych obowigzkow (m.in. PROGMAN, Ptatnik
AMAZIS, ETER ,HELIOS),

16) prowadzenie postepowan dotyczacych swiadczen rodzinnych i czystego
powietrza,

16) wspotpraca z innymi jednostkami i instytucjami,

17) wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowigzujacych przepisow prawa.

V. Od oso0b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie na wolne stanowisko urzednicze : referenta
ds. administracyjno-kadrowych wymagane sa nastepujace dokumenty:
1) zyciorys (CV),
2) list motywacyjny,
3) kwestionariusz osobowy dla kandydata ubiegajacego si¢ o zatrudnienie,
4) dokument poswiadczajacy wyksztatcenie,
5) kserokopie $wiadectw pracy,
6) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejg¢tnosciach,
7) oswiadczenie o niekaralnosci,
8) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz posiadaniu peini praw
publicznych,
9) podpisana klauzula informacyjna w sprawie przetwarzania danych osobowych
(zalacznik nr 1)



Przewidywany termin zawarcia umowy o prace: lipiec 2025

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Gminno - Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Koziegtowach lub przesta¢ za posrednictwem poczty na adres: 42-350
Koziegtowy ul. Plac Moniuszki 20 z dopiskiem na kopercie: ,,Nabor na wolne stanowisko
urzednicze referenta ds. administracyjno-kadrowych” w terminie do 23 czerwca 2025 roku
do godziny 10.00.

Dokumenty, ktére wptyng do Gminno-Miejskiego Osrodka Pomocy Spoleczne; w
Koziegtowach po wyzej okreslonym terminie nie b¢da rozpatrywane.

Oglaszajacy zastrzega sobie prawo odwotania naboru na wskazane stanowisko bez podania
przyczyn.

Inne informacje:
1) Brak podpisu na CV, o$wiadczeniach bedzie uznany za brak spetnienia wymagan
formalnych.

2) Kserokopie wszystkich dokumentow skladanych w ramach naboru, powinny zostaé
potwierdzone wlasnorecznie przez kandydatow za zgodnos¢ z oryginalem. Nie
podpisanie dokumentow spowoduje odrzucenie oferty i utrat¢ szansy na przejscie do
kolejnego etapu.

3) Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych w procesie rekrutacyjnym —
zalaczona Klauzula informacyjna.

4) Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni telefonicznie o terminie i sposobie
naboru.

5) Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest
przedlozy¢ za§wiadczenie o niekaralnosci.

6) Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: (22) 524 99 93

Dyrektor
Gminno- Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Koziegtowach

mgr Agnieszka Ktys



