Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej
Ul. Szkolna 1
63-820 Piaski
Ogtasza nabdr na stanowisko urzednicze

ds. projektow, kadr i ptac

. Wymagania niezbedne wobec kandydata na stanowisko:

1. Obywatelstwo polskie.

2. Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
3. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwo umysine $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

4. Nieposzlakowana opinia.

5. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku ds. projektéw, kadr i ptac
6. Wyksztatcenie wyzsze.

7. Co najmniej 3 letni staz pracy.

Il Wymagania dodatkowe.

Staz pracy na podobnym stanowisku.

Znajomos¢ ustaw:

a) Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

b) Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

¢) Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,
d) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

e) Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy,

f) Ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od oséb fizycznych,
g) Innych, niezbednych do prawidtowego wykonywania zadan na zajmowanym stanowisku.
Umiejetnos¢ obstugi programu Radix FKB+, Pface, Kadry, Ptatnik

Umiejetnosé stosowania i interpretacji przepiséw prawnych.

Biegta umiejetnos¢ obstugi komputera (Srodowisko Windows, Word, Excel)

oV kW

Umiejetno$¢ samodzielnej organizacji pracy, systematycznosé, rzetelnosé, zdyscyplinowanie,
odpowiedzialnos¢.

. Zakres zadan i czynnosci wykonywanych na stanowisku:
Do obowigzkéw pracownika na tym stanowisku naleze¢ bedzie m.in.:

wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi,

przygotowywanie projektéw wspétfinansowanych ze srodkédw zewnetrznych,
tworzenie i koordynacja projektow,

pozyskiwanie srodkéw zewnetrznych na ich realizacje,

monitoring mozliwosci pozyskiwania funduszy zewnetrznych,

przygotowywanie wnioskow/aplikacji w sprawach pozyskania funduszy zewnetrznych,
wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi Urzedu i Gminy,
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nadzor nad prawidtowa realizacjg wdrazanych projektéw,

rozliczanie wdrazanych projektéw,

opracowywanie sprawozdan z wdrazanych projektow,

prowadzenie spraw dotyczacych organizowania i realizacji systemu wynagrodzen
pracownikow i zleceniobiorcéw polegajgcych miedzy innymi na:

- prawidtowym obliczeniu i przygotowywaniu rozliczen umow cywilnoprawnych oraz list
wynagrodzen pracowniczych zgodnie z obowigzujgcymi umowami wraz z naliczeniem
wszystkich Swiadczen pracowniczych oraz prowadzenie petnej dokumentacji ptacowej w
programie komputerowym Radix Ptace i Kadry;

- prowadzenie petnej obstugi ubezpieczen spotecznych pracownikbw w systemie
komputerowym Ptatnik polegajagce miedzy innymi na zgtaszaniu pracownikéw do
ubezpieczenia spotecznego lub ich wyrejestrowywaniu, wprowadzaniu danych do systemu w
celu przekazania prawidtowych naliczen sktadek ubezpieczen spotecznych i Funduszu Pracy;

- prowadzeniu dokumentacji z petng osobistg odpowiedzialnoscig za wtasciwe naliczenie
sktadek na ubezpieczenia spoteczne i Fundusz Pracy od pracownikéw i pracodawcy,

- dokonywaniu rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych zgodnie z obowigzujgcymi w
tym zakresie przepisami, terminowe wykonywanie ptatnosci sktadek na ubezpieczenia
spoteczne i Fundusz Pracy do ZUS oraz przygotowywanie wymaganych sprawozdan i rozliczen
w tym zakresie;

- prowadzeniu dokumentacji i rozliczen dotyczacych zaliczek na podatek dochodowy od oséb
fizycznych z Urzedem Skarbowym zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa z terminowym
przygotowywaniem ptatnosci w formie polecenia przelewu do Urzedu Skarbowego;

- odpowiedzialnos¢ za wszystkie zadania zwigzane z prowadzeniem spraw kadrowych dla
pracownikdéw;

Przygotowanie dokumentacji zaangazowania srodkéw na wydatki zwigzane z systemem
wynagrodzen pracowniczych oraz ich zmian w ciggu roku.

Przygotowanie dokumentéw do przekazania do sktadnicy akt.

Usprawnianie wtasnej organizacji, metod i form pracy.

Wykonywanie innych polecen stuzbowych zwigzanych z charakterem pracy i zajmowanym
stanowiskiem.

Wykonanie innych czynnosci stuzbowych.

Warunki pracy:

1. Zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy na podstawie umowy o prace.

2. Praca administracyjno-biurowa.

3. Obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie z zastosowaniem narzedzi informatycznych.
4. Budynek nie jest przystosowany dla oséb niepetnosprawnych w zakresie podjazdu dla oséb



niepetnosprawnych, przystosowanych toalet.

5. Czas pracy jednozmianowy: poniedziatek od 8.00 — 16.00, od wtorku do pigtku od 7.15-
15.15.

6. Termin rozpoczecia pracy: marzec 2025r.

7. Pierwsza umowa o prace zawarta bedzie na czas okreslony nie dtuzszy niz 6 miesiecy.

V. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej, w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu o0sdb
niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia byt
nizszy niz 6%.

VI. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

. Wtasnorecznie podpisane CV.

. List motywacyjny.

. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie.

. Dokumenty potwierdzajgce posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe.

. Kopie swiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajgcych okresy zatrudnienia.
. Kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, uprawnieniach, itp.,
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. Wtasnorecznie podpisane oswiadczenia:

- 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- 0 niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

- 0 posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

- 0 stanie zdrowia pozwalajgcym wykonywanie pracy na stanowisku ds. projektow, kadr i ptac
- oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacyjnych,

8. kandydat, ktéry zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w ustawie o
pracownikach samorzadowych jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajgca jego niepetnosprawnosé.

VII. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne i oswiadczenia nalezy sktadaé w zaklejonych kopertach z
dopiskiem ,Nabdr na wolne stanowisko urzednicze ds. projektow, kadr i ptac” w GOPS w
Piaskach lub przesta¢ przesytka listowng na adres:

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej
ul. Szkolna 1
63-820 Piaski



w terminie do dnia 25 lutego 2025 r. do godziny 15:00

W przypadku nadania przesytki listownej decyduje data wptywu koperty do GOPS w Piaskach.
Aplikacje, ktére wptyng do GOPS po okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane. Brak
ztozenia wszystkich wymaganych dokumentdéw eliminuje aplikanta z procesu naboru.

Otwarcie ofert nastgpi w GOPS w Piaskach w dniu 26 lutego 2025 r.

Po dokonaniu wstepnej analizy dokumentow pod wzgledem formalnym, komisja rekrutacyjna
poinformuje telefonicznie osoby, ktdre zakwalifikowaty sie do kolejnego etapu rekrutacji.
Szczegdtowych informacji udziela Kierownik GOPS w Piaskach ul. Szkolna 1 tel. 609 392 993.

VIII. Zataczniki do ogtoszenia:

1) kwestionariusz osobowy,

2) wzory oswiadczen,

3) oswiadczenie o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,
4) klauzula informacyjna.



