OGLOSZENIE

o naborze kandydatéw na stanowisko urzednicze

1. Nazwa i adres jednostki: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej

w Pruszczu Gdanskim z siedziba w Rusocinie
ul. M. Rataja 5
83-031 Legowo

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego: inspektor ds. ptac i kadr,
niepelny wymiar czasu pracy - 1/2 etatu

3. Wymagania niezbedne:

wyksztalcenie wyzsze oraz 2 letni staz pracy lub Srednie o profilu ogélnym
lub zawodowym oraz 5 letni staz pracy,

dobra znajomo$¢ aktualnych przepiséw prawa pracy, kodeksu pracy oraz
ubezpieczen spolecznych,

bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera - MS Office (Word, Excel),
Internet,

znajomos¢ obstugi programu Platnik

samodzielno$¢, umiejetnos¢ analitycznego my$lenia, bardzo dobra organizacja
pracy, komunikatywnos¢,

nieposzlakowana opinia,

obywatelstwo polskie,

osoba niebedgca skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni
praw publicznych.

4. Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ przepiséw ustaw o pracownikach samorzadowych,
umiejetnos¢ samodzielnego rozwigzywania probleméw,
mile widziane doswiadczenie zawodowe w administracji samorzadowej.

5. Zakres stanowiska pracy:

prowadzenie akt osobowych pracownikéw oraz dokumentacji w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy,

prowadzenie ewidengji czasu pracy pracownikéw,

przygotowywanie planéw urlopéw wypoczynkowych,

obstuga programu Platnik,

sporzadzanie deklaracji do ZUS,

sporzadzanie sprawozdan do GUS,



e zapewnienie prawidlowej obstugi pracownikéw w oparciu o przepisy prawa
pracy, wewnetrzne procedury oraz regulaminy,
e prowadzenie dokumentacji z zakresu podnoszenia kwalifikacji zawodowych

pracownikow,
e prowadzenie spraw w zakresie Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych.
6. Wymagane dokumenty:

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

curriculum vitae,

list motywacyjny,

kserokopie swiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace zatrudnienie

1 staz pracy,

e kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,

e kserokopie zaswiadczeni o ukoniczonych kursach, szkoleniach,

e oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popelnione
umyS$lnie Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

e o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z
pelni praw publicznych,

e oSwiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim,

e inne, ktére kandydat uzna za wazne dla jego przyszlej pracy.

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Osoby zainteresowane prosimy o skladanie ofert osobiscie lub za
posrednictwem poczty na adres: Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Pruszczu
Gdanskim z siedziba w Rusocinie, ul. M. Rataja 5, 83-031 Legowo z dopiskiem
,Dotyczy naboru na stanowisko - inspektor ds. ptac i kadr” w terminie do dnia 12
lutego 2010r. do godz. 15.30. Decyduje data wplywu oferty do GOPS w Rusocinie.
Oferty, ktére wplyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Dane osobowe zawarte w aplikacji beda przetwarzane przez Gminny Osrodek
Pomocy Spolecznej w Pruszczu Gdanskim w celu przeprowadzenia procedury
naboru. Osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie maja prawo dostepu do podanych
dobrowolnie swoich danych osobowych oraz do ich poprawiania.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Pruszcz Gdarnski www.bip.pruszczgdanski.pl

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg:” Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.
z2002r. Nr 101, poz. 926 z pézn. zm. ) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2008r. Nr 223, poz. 1458 )”.



