Centrum Opiekunczo-Mieszkalne

w Zmigrodzie

Ogloszenie o0 naborze na wolne stanowisko urzednicze ds. kadr

i ptac w Centrum Opiekunczo - Mieszkalnym w Zmigrodzie

Miejsce wykonywania pracy: Centrum Opiekunczo- Mieszkalne ul. JaSminowa 1, 55-140

Zmigréd

Wymiar etatu: 1 etat

Rodzaj umowy: umowa o prace

Data zatrudnienia: 23.09.2024 r.

I. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem ds. kadr i plac.

1) obywatelstwo polskie, o stanowisko mogg ubiegac si¢ obywatele UE oraz obywatele
innych panstw, ktorym na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspodlnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium RP;

2) pehna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3) niekaralnos¢, tj. osoba, ktora nie byta prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow
lub za przestgpstwo skarbowe;

4) znajomosc¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkow na stanowisku ds. kadr 1 ptac;

5) spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyl/-a ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

b) ukonczyt/-a §rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i1 posiada co najmnie;j

6-letnig praktyke w ksiggowosci,



Wymagania dodatkowe (preferowane - podlegajace ocenie w ramach koncowej selekcji

kandydatow):
1) Znajomos$¢ aktow prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki:

- Kodeks Pracy;

- Ustawa o pracownikach samorzadowych;

- Ustawa o podatku dochodowym od o0séb fizycznych;

- Ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,;

- Ustawa budzetowa;

- Ustawa o finansach publicznych;

- Ustawa o rachunkowosci

- Kodeks Cywilny

- Ustawa o Pracowniczych Planach Kapitalowych

- Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady( UE)2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 .,
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
1w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46 WE (ogdlne

rozporzadzenie o ochronie danych)

2) Znajomo$¢ obstugi programéw komputerowych, w tym finansowo-ksiggowych —

Ksiggowos¢ SIGID, Ptace SIGID, pakiet MS Office, Ptatnik ZUS,

3) Znajomos¢ przepisow ZUS.

4) Znajomo$¢ zasad sporzadzania sprawozdan budzetowych i finansowych.
5) Umiejetnos¢ planowania 1 sprawnej organizacji pracy.

6) Umiejetnos¢ pracy w zespole 1 na samodzielnym stanowisku, sumiennos¢,
odpowiedzialno$¢, rzetelno$¢, umiejetno$¢ interpretacji 1 stosowania przepisow,

dyspozycyjnos¢, komunikatywnos¢, wysoka kultura osobista.

7) Preferowane doswiadczenie w pracy na stanowisku ds. kadr/ptac w jednostkach

budzetowych.



Zakres obowiazkow osoby zatrudnionej na stanowisku ds. kadr i plac:

OBOWIAZKI SZCZEGOLOWE:
1) Prowadzenie rozmow z osobami podejmujacymi prace, praktyki zawodowe, staze,
2) Prawidlowe kompletowanie akt osobowych pracownikéw,

3) Prowadzenie czasu pracy i absencji pracownikdéw, przygotowywanie grafikow pracy

pracownikow,

4) Przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych w zakresie wykonywanej pracy

wynikajacej z realizacji obowigzkéw pracowniczych,

5) Wspotdziatanie z gtdwnym ksiggowym na odcinku spraw pracowniczych,

6) Prowadzenie dokumentacji dotyczacej kontroli zarzadczej,

7) Sporzadzanie miesiecznych, potrocznych i rocznych sprawozdan, bilanséw i zestawien.
8) Naliczanie i wyptata wynagrodzen, zasitkow, ekwiwalentow oraz innych naleznosci,

9) Terminowe naliczanie i odprowadzanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne,

Fundusz Pracy, PPK.

10) Prowadzenie ewidencji dla ZUS, podatkowej, itp.

11) Prowadzenie i rozliczanie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
12) Przestrzeganie przepisOw o ochronie danych osobowych.

13) Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepiséw
wewnetrznych, wydanych przez kierownika jednostki, nalezag do kompetencji gltéwnego

ksiegowego.



Warunki pracy na danym stanowisku:

Miejscem pracy na stanowisku ds. kadr i plac jest Centrum Opiekunczo-Mieszkalne ul.

Jadminowa 1 55-140 Zmigrod. Stanowisko ds. kadr i ptac wyposazone jest w komputer oraz

drukarke.

Zakres obowiagzkow pracowniczych dotyczy wykonywania czynnosci o charakterze biurowym,

przy czym wykonywanie obowigzkow stuzbowych wymaga pracy przy komputerze.

Wymagane dokumenty:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Zyciorys (CV) z opisem przebiegu pracy zawodowej, zawierajacy w szczeg6lnoéci

informacje o stazu pracy (prosimy o podanie numeru telefonu).
List motywacyjny
Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie

Kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy wymagany w ogloszeniu

0 naborze ($wiadectwo pracy lub za§wiadczenie o zatrudnieniu)
Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach

Wypehiony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

(zatacznik nr 1)

Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw

publicznych

Oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgodg¢ na przetwarzanie swoich danych osobowych
w procesie rekrutacji zawartych w ofercie na stanowisko ds. kadr i ptac w Centrum
Opiekunczo-Mieszkalnym w Zmigrodzie, zgodnie z ustawg o ochronie danych
osobowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1781 z p6zn.zm.) oraz Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony
osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U.UE.L z 2016.119.1 z p6zn. zm)



9) Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, w przypadku osoby bedacej
obywatelem Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérej na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej- kserokopia dokumentu
potwierdzajacego znajomos¢ jezyka polskiego

10) Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé, jezeli kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych.

Zgodnie 7 ustawq 7 dnia 7 paZdziernika 1999 roku o jezyku polskim (tekst jednolity: Dz.U.
2 2021 poz. 672), w przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentow w jezyku obcym,
naleiy dolgczyé ich tlumaczenie na jezyk polski dokonane przez biuro tlumaczen lub

tlumacza przysigglego.

Termin i miejsce skladania dokumentow:
1) Termin: do dnia 10 wrzesnia 2024 r. do godziny 15:00.

2) Sposob sktadania dokumentéw aplikacyjnych: osobiscie lub listownie do Urzgdu
Miejskiego w Zmigrodzie Plac Wojska Polskiego 2-3 55-140 Zmigréd (Punkt
Podawczy), w zamknigtych kopertach podpisanych imieniem, nazwiskiem, z numerem
telefonu kontaktowego kandydata, z dopiskiem ,,Aplikacja na stanowisko ds. kadr
i ptac w Centrum Opiekunczo-Mieszkalnym w Zmigrodzie”. Liczy si¢ termin

wptywu dokumentow do Urzedu.

3) Miejsce sktadania dokumentéw: Urzad Miejski w Zmigrodzie Plac Wojska Polskiego
2-3, 55-140 Zmigr(')d

Dodatkowe informacje:

1) Aplikacje, ktore wptyng po wskazanym terminie nie beda rozpatrywane.



2) Procedura naboru na stanowisko jest przeprowadzona dwuetapowo i obejmuje:

- | etap- kwalifikacja formalna: badanie zloZzonych ofert pod wzgledem ich kompletnos$ci

i spelnienia wymagan formalnych.

- Il etap- kwalifikacja merytoryczna obejmujaca rozmowe¢ kwalifikacyjng z komisjg

konkursowa powolang przez Dyrektora Centrum Opiekunczo-Mieszkalnego w Zmigrodzie.

3) O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spelniajacy

wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie.

4) Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany

jest przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci.

5) Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
informuje, ze:

a) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Centrum Opiekunczo- Mieszkalne

w Zmigrodzie ul. Jasminowa 1 55-140 Zmigréd;

b) Kontakt z inspektorem ochrony danych — inspektor.enigma@gmail.com;

c¢) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu aktualnej rekrutacji zgodnie z art.6 ust.
1 lit. C ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
oraz art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U.
2019 r. poz. 1282);

d) Odbiorcami danych osobowych beda wytacznie podmioty uprawnione do uzyskania
danych osobowych na podstawie przepisow prawa;

e) Dane osobowe przechowywane beda przez okres rekrutacji zgodnie z wytycznymi;

f) Ma Pani/Pan prawo do zadania od administratora dost¢gpu do swoich danych osobowych,
ich sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania lub prawo do wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przeniesienia danych, prawo cofnigcia zgody

w dowolnym momencie;

g) Ma Pani/Pan prawo whniesienia skargi do organu nadzorczego;

h) Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa, a w pozostalym

zakresie jest dobrowolne.



Informacja o wskazniku zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Centrum Opiekuniczo-Mieszkalnym
w Zmigrodzie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz

zatrudnienia os6b niepelnosprawnych wynosit mniej niz 6 %.
Informujemy, Ze zlozenic ofcrty nic powoduje zadnych zobowigzan wobcc stron.

Aplikacje zlozone wczeéniej do Urzedu Miejskiego w Zmigrodzie, Gminnego Ogérodka
Pomocy Spolecznej w Zmigrodzie, Srodowiskowego Domu Samopomocy w Zmigrodzie, nie

beda brane pod uwage.

Kandydaci, ktérzy spelnia wymagania formalne zostang poinformowani poprzez

powiadomienie telefoniczne o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.

Osoby, ktorych oferty zostang rozpatrzone negatywnie, proszone sa o odbiér dokumentow
z Centrum Opiekuficzo- Mieszkalnego w Zmigrodzie, w terminie 2 miesiecy od daty

ogloszenia wynikow naboru. Po tym terminie dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

p.o. Dyrektora
Centrum Oplol_(uﬂczo-Mlemalnogo
w Zmigrodzie

SEs oo~
mgr yt?z“i(igtkiewicz



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ  SIE
O ZATRUDNIENIE (ZALACZNIK NR 1)

Dane obowigzkowe:

e  Imie (iMiona) i NAZWISKO .........ccoiiiiiiii e e

®  DALA UFOUZENIA ... bbbttt

e Dane kontaktowe (np. nr tel.,, mail, adres do KOrespondencji)..........cccouoveerenereieniinienienennns
®  WYKSZEACOMIE ... s

o KWalifiKacje ZAWOUOWE ........coceiiiiiiieiiiiie e

e Przebieg dotychczasowego zatrUdNIENIA .........ccoerviriirieniiieieiese s

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych dobrowolnie
w kwestionariuszu osobowym oraz w zatgczonych dokumentach celem nawigzania stosunku

pracy z pracodawca.

(miejscowosc¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



