Osrodek Pomocy Spotecznej w Radzyminie
ul. Weteranow 31, 05-250 Radzymin

y Tel. (22) 786 54 86, Fax. (22) 667 54 54

. il: @rad in.pl
OSKODEK POMOCY SPOLECINE] email: opstradzymin.p
W MADZYMINIE

Radzymin, 12.08.2021r.

OPS.111.3.2021.AK

Kierownik OSrodka Pomocy Spotecznej w Radzyminie

ul. Weteranow 31, 05-250 Radzymin
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

SPECJALISTA DS. KADR I PXAC
Wymiar: 1 etat, forma zatrudnienia: umowa o prace.
L. WYMAGANIA NIEZBEDNE

1. Wyksztatcenie minimum $rednie ( preferowane ekonomiczne).

2. Conajmniej 3 letni staz pracy.

3. Znajomos$¢ regulacji prawnych z zakresu: kodeksu pracy, przepis6w dotyczacych
ubezpieczen spotecznych, przepis6w dotyczacych podatku dochodowego od os6b
fizycznych, ustawy o pracownikach samorzadowych, klasyfikacji budzetowej,
zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych, przepisoéw dotyczacych naliczania
wynagrodzen w jednostkach samorzadu terytorialnego.

4. Spelnienie warunkéw okres$lonych w art. 6 ust. 1 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych tj.:

a) obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy,

b) petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z peini praw
publicznych,

c) kwalifikacje zawodowe do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku,

d) brak prawomocnego skazania za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

e) nieposzlakowana opinia.



II. WYMAGANIA DODATKOWE

1. Znajomo$¢  obstugi  ptatnika, systeméw  komputerowych  Windows
i oprogramowania biurowego.

2. Umiejetnos$¢ redagowania oraz sporzadzania pism i dokumentéw zwigzanych z
nawigzywaniem i rozwigzywaniem stosunku pracy ( umowy o prace, $wiadectwa

pracy, zakresy obowigzkoéw i innych ).

3. Umiejetno$¢ organizacji pracy wilasne;j.

4. Umiejetnos$¢ pracy w zespole.

5. Odporno$¢ na stres, Kkreatywnos$¢, zaangazowanie, odpowiedzialnos¢,
obowigzkowos$¢, komunikatywnosé,

6. Doswiadczenie pracy w oSrodku pomocy spoteczne;.

III. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

Obstuga kadrowa:

1.

10.

11.

12.

13.

Prowadzenie spraw kadrowych ( dokumenty przyjecia pracownikéw do pracy,
dokumenty przy rozwigzaniu stosunku pracy, zmiany zachodzgce w trakcie
zatrudnienia ).

Prowadzenie teczek osobowych ( prowadzenie ewidencji czasu pracy,
wprowadzanie absencji, sporzadzanie list obecnosci, rozliczanie czasu pracy,
ewidencja urlopow ).

Przygotowywanie pism dotyczacych spraw pracowniczych, awanséw
zawodowych, zaswiadczen o zatrudnieniu, nagrdd jubileuszowych.
Sporzadzanie umow zlecen i umow o dzieto.

Nadzorowanie nad przestrzeganiem dyscypliny pracy.

Prowadzenie kart ewidencji czasu pracy kazdego pracownika ze szczegdlnym
uwzglednieniem ewidencji urlopéw wypoczynkowych, analizy ich
wykorzystania oraz przedktadanie wnioskdw dotyczacych zalegtych urlopow.
Prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych.

Gromadzenie informacji o potrzebach szkoleniowych i doskonaleniu
zawodowym pracownikéw.

Prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich pracownikéw i
kontrola ich aktualnosci.

Prowadzenie ewidencji obowigzkowych szkolen BHP pracownikow i kontrola
ich aktualnosci.

Ustalanie uprawnien do emerytur i rent, kompletowanie dokumentow i
przekazywanie do ZUS.

Organizowanie i przeprowadzanie naboru pracownikdw zgodnie z
obowigzujgcymi procedurami i normami prawnymi.

Gromadzenie i wtasciwe zabezpieczanie dokumentacji kadrowej, prowadzenie
akt personalnych wszystkich pracownikow.



14.Sporzadzanie sprawozdan z zakresu spraw personalnych tj. stanu
zatrudnienia, kwalifikacji zawodowych oraz czasu pracy dla potrzeb GUS.

15. Sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan.

16. Wspotpraca z Powiatowy Urzedem Pracy w zakresie organizacji stazy, prac
interwencyjnych itp..

17. Tworzenie oraz aktualizowanie regulaminéw i procedur dotyczacych spraw
pracowniczych.

18. Koordynowanie zadan zwigzanych z przygotowywanie okresowych ocen
pracownikow.

19. Sporzadzanie listy obecnosci pracownikéw na kazdy miesigc, dopilnowanie
wpisywania sie pracownikdw w kazdym dniu - dbanie o dyscypline i
punktualnos$¢ przychodzenia i wychodzenia z pracy.;

20.Prowadzenie dokumentacji w sprawach ochrony danych osobowych,
bezpieczenstwo systemu informatycznego zgodnie z obowigzujacymi
instrukcjami;

21. Sporzadzanie miesiecznych, rocznych deklaracji PFRON.

Obstuga ptacowa:

1. Biezaca znajomos$¢ wszystkich przepiséw, instrukcji, zarzadzen dotyczacych
funkcjonowania OPS.

2. Sporzadzanie list ptac.

Znajomos¢ programu kadry i ptace oraz Ptatnik.

4. Obliczanie i przekazywanie za kazdy miesigc kalendarzowy sktadek na
ubezpieczenie spoteczne, sktadek na ubezpieczenie zdrowotne, na fundusz
pracy pracownikéw osrodka oraz $§wiadczeniobiorcéw osrodka.

5. Zglaszanie do ZUS nowych i wyrejestrowanych pracownikow, z ktérymi
umowa zostata rozwigzana.

6. Prowadzenie dokumentacji ZUS zwigzanej z wyptatg zasitkow z ubezpieczenia
spotecznego ( chorobowe, macierzynskie, opiekuncze itp.).

7. Terminowe przekazywanie do ZUS deklaracji rozliczeniowej.

8. Kompletowanie i przekazywanie do ZUS innych dokumentéw niezbednych do
realizacji Swiadczen.

9. Obliczanie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych - pracownikdéw.

10.  Terminowe odprowadzanie naleznego podatku do Urzedu Skarbowego.

11.  Sporzadzanie rocznych rozliczen podatkowych ( PIT ) dla wszystkich

w

pracownikéw i terminowe przekazywanie pracownikom i Urzedom
Skarbowym.
10. Sporzadzanie kart wynagrodzen.
11. Obstuga ZFSS.
12. Prowadzenie rozliczen sktadek na PPK, raportowaniem do instytucji oraz
prowadzeniem ewidencji ksiegowej PPK.



13. Pomoc gtéwnemu ksiegowemu w systematycznej i rytmicznej realizacji
budzetu oraz sprawozdawczosci.
14. Wykonywanie innych czynnos$ci wynikajacych z zakresu zleconych zadan.

IV. WARUNKI ZATRUDNIENIA NA STANOWISKU

1. Godziny pracy: 8 godzin dziennie, 5 dni w tygodniu, w godzinach od 8% - 1600, W
przypadku oséb niepetnosprawnych czas pracy nie moze przekroczy¢ 8 godzin na
dobe i 40 godzin tygodniowo. Czas pracy osoby niepelnosprawnej zaliczonej do
znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci nie moze przekraczac
7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo.

2. Miejsce pracy: Osrodek Pomocy Spotecznej w Radzyminie.

3. Stanowisko pracy zwigzane gtéwnie z praca przy komputerze. Wyposazone w
standardowe urzadzenie biurowe przystosowane dla przecietnego pracownika.
Na stanowisku pracy brak jest jakichkolwiek specjalistycznych urzadzen
umozliwiajacych prace osobom z niepelnosprawnoscig. Stanowisko pracy
wyposazone jest w standardowe o$wietlenie budynkowe speiniajgce normy pracy
biurowe;.

4. Pracodawca prowadzi Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych: W miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia 0os6b
niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6 %.

V. WYMAGANE DOKUMENTY

1. CV z przebiegiem nauki i pracy zawodowej oraz list motywacyjny (odrecznie

podpisany).

2. Kwestionariusz osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie ( zatacznik do niniejszego

ogtoszenia ).

3. Kopie dokumentéw potwierdzajace wymagane wyksztatcenie - kopie dyplomow.

4. Kopie $wiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie

o zatrudnieniu, zawierajace okres zatrudnienia w przypadku pozostawania w stosunku

pracy.

5. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

6. OSwiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajagcym na zajmowanie stanowiska,
o ktore sie ubiega,

7. Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego
skarbowe oraz o braku skazania prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo
lub umyslne przestepstwo skarbowe oraz, Ze nie toczy sie przeciwko niemu



postepowanie karne,
8. O$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzane danych osobowych na
potrzeby zwigzane z ogloszeniem.
9. Inne dokumenty $wiadczace o kwalifikacjach i umiejetnosciach.
10.Przesytajac dokumenty aplikacyjne kandydat jednocze$nie o§wiadcza, iz zapoznat sie
z klauzulg informacyjng dotyczacg przetwarzania danych na potrzeby rekrutacji
zamieszczong w ogtoszeniu o naborze.

Kserokopie sktadanych dokumentéw winny by¢ potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem
przez sktadajgcego dokumenty kandydata.

VI. MIEJSCE I TERMIN SKEADANIA DOKUMENTOW:

Dokumenty nalezy ztozy¢ do dnia 23.08.2021 r. w siedzibie O$rodka, w godzinach pracy
Osrodka, tj. poniedziatek - pigtek od godz. 8.00 do 16.00, lub przesta¢ na adres: Os$rodek
Pomocy Spotecznej ul. Weteranéw 31, 05-250 Radzymin (decyduje data wplywu).

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Nabor na stanowisko
»Specjalista ds. kadr i ptac”

Aplikacje, ktére wptynat po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wptywu do OPS)
nie beda rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastapi w siedzibie OPS w Radzyminie ( pok. 2 ) 24.08.2021 r. r. o0 godz.
1000,

Z regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na wolne kierownicze
stanowiska urzednicze mozna zapoznac sie w siedzibie Osrodka Pomocy Spotecznej w
Radzyminie.

Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Osrodka Pomocy Spotecznej w Radzyminie:
www.radzymin.bip.gmina.pl w zaktadce ,0$rodek Pomocy Spotecznej w Radzyminie”, na
tablicy informacyjnej Osrodka Pomocy Spotecznej w Radzyminie przy ul. Weteranéw 31,
05-250 Radzymin i na stronie internetowej www.ops.radzymin.pl, niezwtocznie po
przeprowadzonym naborze.

VII. INNE INFORMACJE:

Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest przedtozy¢:
oryginaty Swiadectw pracy i innych dokumentoéw potwierdzajacych zatrudnienie, staz i
posiadane kwalifikacje, oryginat swiadectwa lub dyplomu potwierdzajacego posiadane
wyksztatcenie, zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego oraz
zaSwiadczenie o stanie zdrowia od lekarza medycyny pracy potwierdzajace brak
przeciwskazan zdrowotnych - zdolno$¢ do wykonywania pracy na danym stanowisku


http://www.radzymin.bip.gmina.pl/
http://www.ops.radzymin.pl/

pracy. NieztoZzenie ww. dokumentéw bedzie skutkowato nie zawarciem umowy o prace.
Osoby, ktore spetnily niezbedne wymagania formalne i zakwalifikowaty sie do drugiego
etapu naboru zostang o tym listownie lub/i telefonicznie poinformowane. W zwigzku z
powyzszym prosimy w CV poda¢ numer telefonu do kontaktu.

Zastrzega sie mozliwo$¢ zatrudnienia wybranego kandydata na podstawie umowy o
prace na czas okreslony. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw po zakonczonej rekrutacji
nie sg odsytane. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore nie zakwalifikowaty sie do drugiego
etapu moga by¢ odebrane osobisScie przez zainteresowanych w ciggu 30 dni od dnia
ogtoszenia informacji o wynikach naboru. W przypadku nieodebrania dokumentow
zostang one komisyjnie zniszczone.

Dokumenty aplikacyjne osdb, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do drugiego
etapu i ktéorych nazwiska zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane
zgodnie z instrukcjg kancelaryjng, przez okres 2 lat, a nastepne przekazane zostang do
archiwum zaktadowego.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr telefonu:
- w zakresie wymagan i zadan oraz procedury naboru i spraw formalnych:

Agnieszka Kierszulis - Kierownik O$rodka Pomocy Spotecznej w Radzyminie (22) 786 54
86 wew. 109.

Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej w Radzyminie zastrzega sobie prawo odwotania
naboru na wolne stanowisko urzednicze bez podania przyczyny.



