Centrum Opiekunczo — Mieszkalne Reguly
Reguty, ul. Kuchy 13
05-816 Michatowice

e- mail: sekretariat@com.michalowice.pl
www.bip.com.michalowice.pl

Reguty, 21 pazdziernika 2024 r.

SK.110.1.2024

Kierownik Centrum Opiekunczo-Mieszkalnego Reguty
ogtasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
Stanowisko ds. kadr i ptac (Inspektor / starszy inspektor)

1 Nazwai adres jednostki:
Centrum Opiekunczo-Mieszkalne Reguty, ul. Kuchy 13, 05-816 Reguty
2 Wymagania niezbedne:

1)

2)

7)

8)

obywatelstwo polskie, o stanowisko mogg ubiegac sie rowniez osoby nie posiadajgce obywatelstwa
polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. z 2024 poz.1135),
spetnienie jednego z ponizszych warunkdéw:
a) wyksztatcenie wyzsze (preferowane zarzadzanie kadrami, administracja, ekonomiczne):
- na stanowisko inspektor:2 lata doswiadczenia zawodowego,
- na stanowisko starszy inspektor: 3 lata doswiadczenia zawodowego,
b) wyksztatcenie srednie:
- na stanowisko inspektor: 5 lata doswiadczenia zawodowego,
- na stanowisko starszy inspektor: 6 lata doswiadczenia zawodowego,
petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
nieposzlakowana opinia,
niekaralnosc za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,
znajomos¢ zasad i organizacji funkcjonowania samorzadu terytorialnego oraz przepiséw prawnych w tym
zakresie, w szczegdlnosci ustawa o pracownikach samorzgdowych, ustawy o samorzadzie gminnym,
rozporzadzenie w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych, Kodeks pracy,
posiadanie znajomosci jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkdéw specjalista ds. kadr i ptac,
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku.

3 Wymagania dodatkowe:
1) doswiadczenie w prowadzeniu spraw kadrowych w jednostce samorzadu terytorialnego,
2) studia podyplomowe z zakresu prawa pracy,
3) umiejetnos¢ interpretacji i stosowania nizej wymienionych przepiséw prawa: ustawa o systemie

ubezpieczen spotecznych, ustawa o ochronie danych osobowych, ustawy o rehabilitacji zawodowej

i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, rozporzadzenie w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych, odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
przepisdw dotyczacych podatku dochodowego od osdb fizycznych, klasyfikacji budzetowej, zaktadowego
funduszu swiadczen socjalnych, przepiséw dotyczacych naliczania wynagrodzen w jednostkach
samorzadu terytorialnego,

4) umiejetnos¢ rozliczania czasu pracy,
5) znajomos¢ programéw: Kadry i Pface Info System, Ptatnik,
6) umiejetnos$¢ redagowania oraz sporzgdzania pism i dokumentéw zwigzanych z nawigzywaniem

i rozwigzywaniem stosunku pracy (umowy o prace, swiadectwa pracy, zakresy obowigzkow i innych),

7) umiejetnos¢ pracy w zespole, wspotpracy, budowania dobrych relacji ze wspdtpracownikami oraz

w kontaktach z przedstawicielami innych instytucji,
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8) umiejetnos$¢ organizowania czasu pracy na stanowisku w sposéb zapewniajgcy terminowg realizacje
zadan,
9) bardzo dobra obstuga komputera,
10) cechy osobowosci: sumiennosé, rzetelnosé, umiejetnosé pracy w zespole, asertywnos$é , dyspozycyjnosé,
obowigzkowos¢, terminowosé i doktadnosé w realizacji powierzonych zadan, odpornosé na stres,
zaangazowanie, wysoka kultura osobista.

4 Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikow COM Reguty, w szczegdlnosci: dokumentéw zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikéw, przygotowywanie materiatéw umozliwiajgcych
podejmowanie czynnosci z zakresu prawa pracy, prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem
pracy,

2) zgtaszanie do ubezpieczen ZUS i wyrejestrowywanie pracownikéw, zleceniobiorcéw,

3) ewidencjonowanie czasu pracy, zwolnien lekarskich, urlopédw wypoczynkowych i innych nieobecnosci
W pracy,

4) sporzadzanie list pfac,

5) prowadzenie kart wynagrodzen, kart zasitkowych, kart podatkowych,

6) sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

7) przygotowanie projektéw plandw urlopéw wypoczynkowych i nadzér ich realizacji po zatwierdzeniu,
8) przygotowywanie dokumentow do ZUS niezbednych do wyptaty zasitkbéw chorobowych, opiekurczych,

macierzynskich, wypadkowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zgromadzong dokumentacja,

9) naliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne i Fundusz Pracy, sporzagdzanie dokumentacji
w tym zakresie w programie Ptatnik oraz przesytanie elektronicznie do ZUS,

10) naliczanie i pobranie podatku dochodowego od osdb fizycznych, sporzgdzanie deklaracji i informacji
podatkowych,

11) opracowywanie i przygotowywanie danych kadrowo — ptacowych do Centralnej Aplikacji Statystycznej,

12) sporzadzanie raportow, informacji, sprawozdan dotyczgcych zatrudnienia i ptac w ramach zakresu
obowigzkéw w tym danych do celéw GUS,

13) przygotowywanie we wspotpracy z Kierownikiem COM: dokumentow zwigzanych z zawieraniem
i rozwigzywaniem umow o prace, umow cywilnoprawnych, projektéw regulaminéw pracy
i wynagradzania, aktualizacji zakresdw czynnosci poszczegdlnych stanowisk pracy,

14) sporzadzanie rocznych rozliczer podatkowych (PIT) dla wszystkich pracownikow,

15) obstuga Zaktadowego funduszu Swiadczen Socjalnych,

16) prowadzenie rozliczen sktadek na PPK, raportowanie i prowadzenie ewidencji PPK,

17) wspdtdziatanie z instytucjami zewnetrznymi w niezbednym zakresie,

18) prowadzenie rejestru wyjs¢ stuzbowych, upowaznien oraz innych,

19) prowadzenie ewidencji, wypisywanie delegacji stuzbowych,

20) przygotowanie materiatdow do przeprowadzenia okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow COM
Reguty,

21) ustalanie harmonogramow pracy;,

22) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy przy organizowaniu stazy robot publicznych, prac
interwencyjnych oraz innych instrumentdéw wspierania pracodawcy,

23) organizowanie stuzby przygotowawczej,

24) zapewnienie wtasciwej realizacji spraw z zakresu BHP,

25) prowadzenie archiwum zaktadowego i przekazywanie akt do archiwum panstwowego,

26) ogtaszanie naboréw na wolne stanowiska, w szczegélnosci wolne stanowiska urzednicze wraz z wynikami
naborow,

27) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Kierownika COM, nieujetych w powyzszych zadaniach,
a wynikajgcych ze specyfiki specjalisty ds. kadr i pfac.

5 Warunki pracy:

6

1) usytuowanie stanowiska pracy: na parterze w budynku parterowym,

2) praca przy komputerze w pomieszczeniach statej pracy, oswietlonych swiattem naturalnym i sztucznym,
z wentylacjg mechaniczng,

3) stanowisko wymagajgce kontaktowania sie z podmiotami zewnetrznymi i innymi stanowiskami.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:
1. nowo tworzona jednostka organizacyjna, w chwili ogtoszenia konkursu nie zatrudnia pracownikow,
w zwigzku z czym w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych wynosit 0%.



7

10

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:
1) list motywacyjny opatrzony wtasnorecznym podpisem,
2) zyciorys — curriculum vitae opatrzone wtasnorecznym podpisem
3) dokumenty potwierdzajgce poprzednie okresy zatrudnienia (Swiadectwa pracy),
4) dokumenty potwierdzajgce wyksztatcenie (dyplom ukoriczenia studiéw wyzszych),
5) dokumenty potwierdzajgce ukonczenie kursow, szkolen,
6) oswiadczenie o niekaralnosci. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia
oryginatu aktualnego ,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego,
7) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
8) oryginat kwestionariusza osobowego,
9) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktéry zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktdrym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 .
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530).
10) oswiadczenie o znajomosci jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkdw na stanowisku ds. kadr i ptac,
11) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé w przypadku kandydata, ktéry zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktdrym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 .
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530).

Nie przedtozenie dokumentow okreslonych w pkt 1-11, powoduje odrzucenie oferty.

Dodatkowe informacje
1) prosimy o przedstawienie oczekiwanego wynagrodzenia za prace (brutto),

2) zatrudnienie planowane od miesigca listopad 2024

3) forma zatrudnienia: umowa o prace, pierwsza umowa zawierana jest na czas okreslony.

4) organizator zastrzega sobie prawo odwotania lub przedtuzenia procedury naboru,

5) informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej

(www.bip.com.michalowice.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy Michatowice,
Reguty, ul. Aleja Powstaricow Warszawy 1.

Termin i miejsce sktadania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do 4 listopada 2024 r. do godz. 11:00
w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej Gminy Michatowice: Reguty, ul. Aleja Powstancéw
Warszawy 1 (wejscie od parkingu) w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko
ds. kadr i ptac w COM Reguty” (decyduje data faktycznego wptywu do Osrodka).

Aplikacje, ktore wptyng po uptywie wyzej okreslonego terminu nie bedga rozpatrywane.
Klauzula informacyjna

Administratorem danych osobowych pracownikéw i kandydatow do pracy jest Centrum Opiekunczo-
Mieszkalne Reguty. Dane przetwarzane sg w celu rekrutacji i zatrudnienia i ich podanie jest obowigzkowe
w zakresie okres$lonym przepisami prawa pracy, w szczegdlnosci przez Kodeks Pracy. Dane nie sg przekazywane
zadnym nieuprawnionym odbiorcom, ani tez do panstw trzecich. Odbiorcami danych mogga by¢ jedynie osoby
i podmioty upowaznione do przetwarzania danych oraz uprawnione na podstawie przepiséw prawa organy
publiczne. Dane sg przechowywane przez czas okreslony w szczegdlnych przepisach prawa. Osobie ktérej dane
dotycza, przystuguje prawo do wglgdu w swoje dane, prawo ich uzupetniania i obowigzek zgtaszania
Administratorowi zmiany danych osobowych. Osoby, ktérych dane dotycza, mogg kontaktowac sie
zwyznaczonym u Administratora Inspektorem ochrony danych we wszystkich sprawach zwigzanych
z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz majg obowigzek zgtasza¢ do Inspektora wszelkie incydenty
i naruszenia dotyczgce bezpieczenstwa danych osobowych, do ktérych przetwarzania sg upowaznione. Dane
kontaktowe 10D: Piotr Glen, email: iodo.gops@michalowice.pl
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