Brzeszcze, dn. 10.02.2025 r.

DK/110/6/2025

OGLOSZENIE O WOLNYM STANOWISKU URZEDNICZYM

Nazwa i adres jednostki: Osrodek Pomocy Spotecznej w Brzeszczach,
ul. Mickiewicza 6, 32-620 Brzeszcze
Stanowisko: Inspektor (do spraw ptac)

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:
1. Niezbedne (formalne):

1.1 Obywatelstwo polskie lub obywatelstwo innego panstwa, pod warunkiem
posiadania znajomosci jezyka polskiego, potwierdzonej dokumentem
okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;j.

1.2Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych.

1.3Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

1.4Nieposzlakowana opinia.

1.5Kwalifikacje zawodowe, wymagane do wykonywania pracy na stanowisku
inspektora, tj.:

1.5.1 wyksztatcenie wyzsze oraz co najmniej 3 lata stazu pracy
lub
1.5.2 wyksztatcenie srednie oraz co najmniej 5 lat stazu pracy.

. Dodatkowe, pozwalajgce na optymalne wykonywanie zadan:

2.1Znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie przepiséw ptacowych, podatkowych,
rozliczen z ZUS.

2.2Znajomos¢ aktow prawnych, m.in.:

2.2.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,

2.2.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

2.2.3 ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od os6b
fizycznych,

2.2.4 ustawy z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu
rocznym dla pracownikow sfery budzetowej,

2.2.5 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,

2.2.6 ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczenh
spotecznych,

2.2.7 ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r. o Swiadczeniach pienieznych z
ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa,

2.2.8 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

2.2.9 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,

2.2.10 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,

2.2.11 ustawy z dnia 4 pazdziernika 2018 r. o pracowniczych planach
kapitatowych,

wraz z aktami wykonawczymi do wyzej wymienionych ustaw.

2.3Biegta znajomos¢ obstugi komputera w zakresie MS Office.
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2.4Znajomosc¢ bankowych i ksiegowych programéw komputerowym firmy Rekord
S| Bielsko-Biata w zakresie dotyczgcym pfac i ich rozliczen, I-Bank oraz
programu Ptatnik.

2.5Umiejetnos¢ planowania, sprawna organizacji pracy, samodzielnosc¢,
umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu, odpornos¢ na stres, komunikatywnosgé,
odpowiedzialnos¢, terminowosc¢ i sumiennos¢ w realizacji powierzonych
zadan, wysoka kultura osobista.

Zakres zadan na stanowisku:

1.

No o

Sporzadzanie dokumentaciji ptacowo — rozliczeniowej O$rodka Pomocy

Spotecznej w Brzeszczach (zwanego w dalszej czesci naboru OPS) zgodnie z

obowigzujgcymi przepisami prawa, w szczegdlnosci:

1.1sporzadzanie list ptac w zakresie wynagrodzen pracownikow OPS,

1.2 sporzadzenie list ptac wynikajgcych z umoéw zlecen i o dzieto zawartych przez
OPS,

1.3sporzadzanie list ptac w zakresie prac spotecznie uzytecznych,

1.4 sporzadzanie list ptac w zakresie Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych,

1.5sporzadzanie i rozliczenie deklaracji w zakresie podatku dochodowego,

1.6sporzadzanie i rozliczenie deklaracji w zakresie ZUS,

1.7 sporzadzanie i rozliczanie PPK,

1.8zgtaszanie i wygtaszanie do ubezpieczen pracownikow OPS, cztonkow ich
rodzin, klientéow OPS, os6b wykonujgcych umowy cywilnoprawne,

1.9sporzadzanie zaswiadczenia o zarobkach m.in. pracownikow OPS.

Sporzadzanie przelewéw m.in. dotyczacych wynagrodzen, potrgcen z

wynagrodzen, przelewéw do ZUS, US, PPK.

Sporzadzanie sprawozdan statystycznych.

Sprawdzanie dokumentow finansowo-ksiegowych pod wzgledem formalno —

rachunkowym.

Dekretacja dokumentow i przedktadanie do sprawdzenia gldownemu ksiegowemu.

Przygotowanie dokumentéw do archiwum w zakresie zajnowanego stanowiska.

Petnienie zastepstwa podczas nieobecnosci wspotpracownika dziatu zgodne z

podpisanym zastepstwem.

Wykonywanie innych polecen przetozonego, dotyczgcych pracy, zgodnych

Z przepisami prawa i ustalonym w umowie rodzajem pracy.

Wymagane dokumenty:

1.

2.

3.

Kwestionariusz dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie, stanowigcy zatgcznik do
niniejszego ogtoszenia.

Kserokopie dokumentow poswiadczajgcych kwalifikacje zawodowe, potwierdzone
przez kandydata za zgodnosc¢ z oryginatem.

Kserokopie swiadectw pracy poswiadczajgce staz pracy, potwierdzone przez
kandydata za zgodnosc¢ z oryginatem.

Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych, stanowigce zatgcznik do niniejszego ogtoszenia.
Oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe, stanowigce zatgcznik do niniejszego ogtoszenia.

Oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii, stanowigce zatgcznik do niniejszego
ogtoszenia.
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7. Oswiadczenie o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych w celu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzgdzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych).”

Wszystkie dokumenty opracowane przez kandydata musza by¢ opatrzone
wiasnorecznym podpisem. Dokumenty niepodpisane nie beda brane pod
uwage w procesie rekrutacji.

Po zakonczeniu rekrutacji dokumenty ztozone osobiscie lub przez operatora
pocztowego bedzie mozna odebrac w siedzibie Osrodka, w terminie do 30 dni od
daty przekazania informaciji telefonicznej o rozstrzygnieciu rekrutacji. Dokumenty
aplikacyjne przestane pocztg elektroniczng lub poprzez skrzynke ePUAP Urzedu, w
przypadku niewybrania kandydata, zostang usuniete w terminie do 30 dni od daty
przekazania informacji o rozstrzygnieciu rekrutacji drogg telefoniczng, pocztg
elektroniczng lub poprzez skrzynke ePUAP Urzedu.

Warunki pracy:

1. Miejsce Swiadczenia pracy: siedziba Osrodka Pomocy Spotecznej w
Brzeszczach, ul. Mickiewicza 6, 32-620 Brzeszcze.

2. Zatrudnienie na podstawie umowy o prace w petnym wymiarze czasu pracy, w
systemie rownowaznym.

3. Proponowane miesieczne wynagrodzenie zasadnicze od 4900 zt, dodatek za
wieloletnig prace oraz mozliwy dodatek motywacyjny.

4. Planowany termin podpisania pierwszej umowy to marzec 2025 r., na czas
okreslony trwajgcy 6 miesiecy z mozliwoscig jej przedtuzenia.
Zgodnie z art. 16 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z
2024 r. poz. 1135) w przypadku oséb podejmujgcych po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym, umowe o prace zawiera sie na czas okreslony, nie
dtuzszy niz 6 miesiecy. Przez osobe podejmujgcg po raz pierwszy prace, rozumie
sie osobe, ktdra nie byta wczesniej zatrudniona w jednostkach, o ktérych mowa w
art. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych, na czas nieokreslony albo na czas
okreslony, dluzszy niz 6 miesiecy, i nie odbyta stuzby przygotowawczej
zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.

5. W przypadku poswiadczenia przez kandydata odbytej stuzby przygotowawczej

zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym, podpisanie pierwsze;j

umowy na czas okreslony na okres wg uzgodniet miedzy stronami.

Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

W srodowisku pracy mogg wystgpi¢: obcigzenie psychiczne (emocjonalne,

przecigzenie percepcyjne, stres); ucigzliwosci zwigzane z obstugg monitora

ekranowego na stanowisku pracy powyzej 4 godzin na dobe pracowniczg.

8. W budynku Osrodka nie wystepujg bariery architektoniczne w dostepnosci do
pomieszczen.

9. W Osrodku stosuje sie monitoring wizyjny, sieci komputerowej i rozmow
telefonicznych.

10.W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze, wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Osrodku Pomocy Spotecznej

~N o
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w Brzeszczach, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spoteczne;j
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

Sktadanie dokumentéw:

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac: osobiscie w sekretariacie
Osrodka Pomocy Spotecznej w Brzeszczach, przy ulicy Mickiewicza 6, 32-620
Brzeszcze (Il pietro, pokdj nr 204) w zaklejonej kopercie z napisem: ,Nabdr na
stanowisko urzednicze — Inspektor (do spraw pfac)”; pocztg elektroniczng na
adres: sekretariat@ops.brzeszcze.pl, opatrujgc KAZDY dokument aplikacyjny
kwalifikowanym podpisem elektronicznym; poprzez skrzynke ePUAP Urzedu,
opatrujgc KAZDY dokument aplikacyjny kwalifikowanym podpisem
elektronicznym lub podpisem wykonanym za pomocg profilu zaufanego; przez
operatora pocztowego na adres: Osrodek Pomocy Spotecznej, ul. Mickiewicza 6,
32-620 Brzeszcze, w zaklejonej kopercie z napisem: ,Nabor na stanowisko
urzednicze — Inspektor (do spraw pfac)”.

2. Dokumenty bedg przyjmowane do dnia 20.02.2025 r. do godziny 15:00, a
ztozone po tym terminie nie bedg rozpatrywane.

Postepowanie rekrutacyjne:

1. Proces rekrutacji bedzie sktadat sie z rozmowy kwalifikacyjne;j.

2. O terminie rozmowy, kandydaci spetniajgcy wymagania formalne, zostang
zawiadomieni drogg telefoniczng, pocztg elektroniczng lub poprzez skrzynke
ePUAP Urzedu. Rozmowa kwalifikacyjna odbedzie sie w Osrodku Pomocy
Spotecznej Brzeszczach przy ulicy Mickiewicza 6, pietro |, pokdj nr 114.

3. O koncowym wyniku naboru kandydaci zostang zawiadomieni drogg telefoniczna,
pocztg elektroniczng lub poprzez skrzynke ePUAP Urzedu. Informacja bedzie
ogtoszona w Biuletynie Informacji Publicznej Osrodka Pomocy Spotecznej w
Brzeszczach oraz na tablicy informacyjnej Osrodka.

POUCZENIE:
Zgodnie z art. 271 § 1 k.k. za poswiadczenie nieprawdy grozi odpowiedzialnosc
karna.

Wewnetrzna procedura dokonywania zgtoszenh naruszen prawa i podejmowania
dziatah nastepczych w Osrodku Pomocy Spotecznej w Brzeszczach, zwana
Procedurg zgtoszen wewnetrznych, zamieszczona jest na stronie internetowej
www.ops.brzeszcze.pl.

POLITYKA PRYWATNOSCI:
Zgodnie z art.13 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z

dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie
danych) (Dz.Urz.UE L 119 z 04.05.2016, str.1, ze zm.), zwanego dalej ,RODQO”,
informujemy, ze:
1. Administratorem danych osobowych jest Osrodek Pomocy Spotecznej

w Brzeszczach ul. Mickiewicza 6, 32-620 Brzeszcze, tel. 32 21 11 251,
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sekretariat@ops.brzeszcze.pl, reprezentowany przez dyrektora, Ewe Zaryckg -
Nikiel.

2. We wszystkich sprawach dotyczgcych ochrony danych osobowych, majg
Panstwo prawo kontaktowaé sie z naszym Inspektorem Ochrony Danych,
Arturem Baranowskim, na adres e-mail: iod@ops.brzeszcze.pl.

3. Celem przetwarzania danych osobowych jest poszukiwanie kandydatow
na stanowisko inspektora, na podstawie art.22* § 1i § 2 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.).Dz.U.2023 poz.1465 ze zm.).

4. Dane osobowe bedg przechowywane przez okres nie dtuzszy niz 30 dni od daty
zawiadomienia o wynikach rekrutacji drogg telefoniczng, pocztg elektroniczng lub
poprzez skrzynke ePUAP Urzedu.

5. Ma Pani/Pan prawo do: dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania,
uzyskania ich kopii, prawo do ograniczenia ich przetwarzania oraz prawo
whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa, e-mail: kancelaria@uodo.gov.pl). Ponadto ma Pan/Pani prawo
do wniesienia sprzeciwu co do przetwarzania danych, a administratorowi nie
wolno juz przetwarzac¢ tych danych osobowych, chyba ze wykaze on istnienie
waznych prawnie uzasadnionych podstaw do przetwarzania, nadrzednych wobec
interesow, praw i wolnosci osoby, ktérej dane dotyczg, lub podstaw do ustalenia,
dochodzenia lub obrony roszczenh.

6. Podanie danych osobowych w zakresie wynikajgcym z procesu rekrutacji
na stanowisko inspektora jest dobrowolne, jednak niezbedne do wziecia udziatu
w procesie rekrutaciji.

Ogtoszenie podano do publicznej wiadomosci w dniu: 10.02.2025 r.

Dyrektor
Osrodka Pomocy Spotecznej
w Brzeszczach

mgr Ewa Zarycka - Nikiel
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KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY
UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (imiona) i NAzZWISKO . ... ... .
2. Dat@a UrO0zZENIA . . ..o
3. Dane KoNtaKtOWe. . ... ...
""""""""""""""""" (wskazane przez osobg Ubiegajacq sie o zatrudnienie)
4. WyKsztalCeniel . . . ...

7. INNE dane 0SODOWED) . . .. o

Oswiadczam, ze dane zawarte w kwestionariuszu sg zgodne ze stanem prawnym i faktycznym.

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

1) podaje sig jesli jest to niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku

2) podaje sig, gdy jest to niezbedne do zrealizowania uprawnienia lub spetnienia obowigzku wynikajgcego z przepisu prawa
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OSWIADCZENIE

1. Oswiadczam, ze posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i
korzystam z petni praw publicznych.

2. Oswiadczam, ze jestem osobg cieszgcg sie nieposzlakowang opinig.

3. Oswiadczam, ze nie bytem/tam skazany/na prawomocnym wyrokiem sgdu za
umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub za umysine
przestepstwo skarbowe.

4. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celu rekrutacji
zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o
ochronie danych).

(miejscowos¢, data) (wlasnoreczny podpis kandydata)
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