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SKO.110.8.2022
OGLOSZENIE O NABORZE
DYREKTOR GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ GMINY MICHALOWICE

ogtasza nabdr kandydatow na wolne stanowisko urzednicze
PODINSPEKTOR /INSPEKTOR / ST.INSPEKTOR DS.KADROWO-ORGANIZACYJNYCH

1. Wymiar pracy etat.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowe;j
i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

2. Niezbedne wymagania od kandydatéw

1. obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg ubiegac sie réwniez osoby nie posiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz. 1282 z p6zn.zm.)1 , 1 w przypadku
uznania spetnienia przestanek art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. 22019 r., poz. 1282 z pdin.zm.)
wyksztatcenie wyzsze,
petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
nieposzlakowana opinia,

vk wnN

niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,
6. prawo jazdy kat. B

3. Dodatkowe wymagania od kandydatéw:

1. Mile widziane doswiadczenie pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego
Umiejetnos¢ organizacji pracy wiasnej oraz umiejetnos¢ pracy w zespole.
Obowigzkowos¢, kreatywnosé, dyspozycyjnos$é i samodzielnosé.

Biegta znajomos¢ obstugi komputera MS. Office (sSrodowisko Windows, Excel).

ok wnN

Znajomos¢ przepisOw w zakresie:
a) Kodeksu Pracy
b) ustawy o samorzadzie gminnymi i ustawy o pracownikach samorzgdowych
c) ustawy o finansach publicznych,
d) ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych

6. Zadania wykonywane na stanowisku:
1) prowadzenia spraw osobowych pracownikow Osrodka w szczegdlnosci:
a) dokumentéw zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikoéw,
b) przygotowywanie materiatow umozliwiajgcych podejmowanie czynnosci z zakresu prawa
pracy,
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c) przygotowanie materiatdw do przeprowadzenia okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikéw Osrodka,

d) przygotowanie projektéw planéw urlopéw wypoczynkowych i nadzér ich realizacji po
zatwierdzeniu,

e) prowadzenie spraw z zakresu dziatalnosci socjalnej jako pracodawcy,

f) ewidencja czasu pracy pracownikow,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z PPK;

3) wspdtpraca z Powiatowym Urzedem Pracy przy organizowaniu stazy oraz innych
instrumentach wspierania pracodawcy;

4) organizowanie stuzby przygotowawczej;

5) czynnosci zwigzane z prowadzeniem rekrutacji pracownikéow oraz z doskonaleniem
zawodowym pracownikow;

6) prowadzenie postepowan w zakresie zamowien w szczegdlnosci:

a) prowadzenie postepowan w sprawie zamoéwien w trybie bez stosowania ustawy jak i na
podstawie ustawy;

b) wspodtpraca z komdrkami organizacyjnymi odpowiedzialnymi merytorycznie przy
prowadzeniu spraw zwigzanych z udzielaniem zamdéwien publicznych;

¢) gromadzenie informacji o przygotowywanych i realizowanych postepowaniach oraz
wypetnianie obowigzkéw sprawozdawczych;

7) zabezpieczenia osrodka w dostawy ustug, materiaty biurowe, druki i sprzet niezbedne do
zapewnienia funkcjonowania w tym dokonywanie zakupdw, prenumerata czasopism i
dziennikéw oraz zakup publikacji;

8) organizowanie i zabezpieczenie biezgcych napraw i konserwacji obiektéw, sprzetu i
wyposazenia;

9) zamawianie i likwidacja pieczeci i prowadzenie rejestru,

10) prowadzenie dokumentacji pojazdéw i obstuga samochoddéw stuzbowych, dostep do systemu
monitoringu samochoddw, generowanie niezbednych zestawien oraz monitorowanie tras,

11) przygotowanie projektow umow i porozumien z zakresu realizowanych zadan;

12) prowadzenie rejestrow w tym: wnioskdw umow, porozumien, upowaznien, wnioskdw o
udostepnianie informacji publicznej ;

13) prowadzenie sktadnicy akt;

14) prowadzenie spraw z zakresu BHP.

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) kwestionariusz osobowy dla kandydata ubiegajgcego sie o zatrudnienie;
3) curriculum vitae (zyciorys);

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie;
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5) kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych kwalifikacje;
6) kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie o aktualnym zatrudnieniu potwierdzajgce
dotychczasowe zatrudnienie;

7) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslnie oraz o zdolnosci

do czynnosci prawnych. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana

do przedstawienia oryginatu aktualnego ,Zapytania o udzielenie informacji o osobie”

z Krajowego Rejestru Karnego wg wzoru.
Nie przedtozenie dokumentéw okreslonych w pkt 1-7, powoduje odrzucenie oferty.
Prosimy o przedstawienie oczekiwanego wynagrodzenia za prace (brutto).

6. Zatrudnienie planowane

Od miesigca listopada 2022 r. w wymiarze petnego etatu, umowa o prace na czas okreslony, lub
na czas nieokreslony.

7.Warunki pracy:
1. usytuowanie stanowiska pracy: na pierwszym pietrze w budynku wielopietrowym ze
schodami i z windg,
2. praca przy komputerze w pomieszczeniach statej pracy, oswietlonych swiattem naturalnym
i sztucznym, z wentylacjg mechaniczna,
3. stanowisko wymagajgce kontaktowania sie z innymi stanowiskami.

8. Miejsce i termin ztozenia dokumentow:
Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub przesta¢ na adres
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej Gminy Michatowice, Reguty, ul Aleja Powstancéw
Warszawy 1; 05-816 Michatowice, w zamknietej kopercie z dopiskiem:
»Nabor na stanowisko podinspektora/ inspektora/st. Inspektora ds. kadrowo-

organizacyjnych “ do dnia 23 sierpnia 2022 r., godz.11.00 (decyduje data faktycznego wptywu
do Osrodka).

9.Klauzula informacyjna

Administratorem danych osobowych pracownikéw i kandydatéw do pracy jest Gminny
Osrodek Pomocy Spotecznej Gminy Michatowice. Dane przetwarzane sg w celu rekrutacji
i zatrudnienia i ich podanie jest obowigzkowe w zakresie okreslonym przepisami prawa pracy,
w szczegolnosci przez Kodeks Pracy. Dane nie sg przekazywane zadnym nieuprawnionym
odbiorcom, ani tez do panstw trzecich. Odbiorcami danych mogg by¢ jedynie osoby
i podmioty upowaznione do przetwarzania danych oraz uprawnione na podstawie przepisow
prawa organy publiczne. Dane sg przechowywane przez czas okreslony w szczegdlnych przepisach
prawa. Osobie ktérej dane dotyczg, przystuguje prawo do wgladu w swoje dane, prawo ich
uzupetniania i obowigzek zgtaszania Administratorowi zmiany danych osobowych. Osoby, ktérych


mailto:gops@michalowice.pl

05-816 Michalowice
GMINY MICHALOWICE
Tel.: (0-22) 350 91 20 e- mail: gops@michalowice.pl

[ X
a2 o Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej Gminy Michalowice
Reguly, ul. Aleja Powstancow Warszawy 1
o .
P o

Fax.: (0-22) 35091 21 www.gops.michalowice.pl

dane dotyczg, mogg kontaktowac sie z wyznaczonym u Administratora Inspektorem ochrony
danych we wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz maja
obowigzek zgtasza¢ do Inspektora wszelkie incydenty i naruszenia dotyczace bezpieczenstwa
danych osobowych, do ktérych przetwarzania sg upowaznione. Dane kontaktowe 10D: Piotr Glen,
email:iodo.gops@michalowice.pl

Dyrektor GOPS
Iwona Radzimirska

Reguty dnia 11 sierpnia 2022
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