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DYREKTOR BRZESKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W BRZESCIU

KUJAWSKIM OGEASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

- Inspektor ds. kadr i plac

I. Wymagania niezbedne:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7

wyksztatcenie wyzsze,
min. 2 lata doswiadczenia zawodowego ( w tym rok doswiadczenia na stanowisku kadry
i ptace)
obywatelstwo polskie,
pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnos¢/brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytuciji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw
lub za przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,
znajomos¢  przepiséw prawa zwigzanego z problematyka na w/w  stanowisku,
a w szczegdlnosci:
= Ustawy Kodeks Pracy,

Ustawy Kodeks cywilny,
Ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego,
Ustawy o podatku dochodowym od o0séb fizycznych,
Ustawy o pracownikach samorzadowych,
Ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,
Ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu o0s6b
niepetnosprawnych,
Ustawy o pracowniczych planach kapitalowych,
= Ustawy o $wiadczeniach z ubezpieczenia spolecznego z tytutu choroby

1 macierzynstwa,
* Rozporzadzenia w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych

II. Wymagania dodatkowe:

1IL.

1)
2)
3)
4)
5)

umiejetnos¢ obiektywnego podejmowania decyzji, organizowania pracy wiasnej,
umiejetnos¢ stosowania przepiséw niezbednych do wlasciwego wykonywania obowiazkéw,
cechy osobowosciowe: komunikatywnos¢, odpowiedzialnosé, samodzielnosé,

dobra znajomos¢ obstugi komputera w tym Excel i Word oraz urzadzen biurowych,
obstuga programu Platnik oraz programéw ptacowych i kadrowych.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

D

2)
3)
4
5)
6)
7

prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikow,
ewidencja czasu pracy pracownikow,
prowadzenie sprawozdawczosci zatrudnienia,
prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych,
kierowanie pracownikow na badania lekarskie,
rozliczanie urlopéw i innych uprawniefi pracowniczych,
prowadzenie catosci spraw zwigzanych z zobowiazaniami podatkowymi, ubezpieczeniami
i ptacami, a w szczegblnoscei:
* obshuga programu kadrowo- placowego,



8)

9)

* naliczanie wynagrodzen i prowadzenie ewidencji wynagrodzen pracownikow,

= sporzadzanie list ptac wynagrodzen pracownikéw,
prowadzenie dokumentacji dla potrzeb rozliczania si¢ z Urzedem Skarbowym, ZUS-em,
PFRON-em, :
obstuga programu umozliwiajacego wysytanie dokumentéw ubezpieczeniowych do Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych w formie elektronicznej,

10) terminowe sporzadzanie i elektroniczne przesytanie sprawozdan do GUS,
11) wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniu,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z Pracowniczymi Planami Kapitalowymi,
13) rozliczanie uméw cywilnoprawnych,

14) wspotpraca z firma zewnetrzng realizujaca ustugi BHP

IV. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

Y
2)
3)

4)
3)

Zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy - 40 godzin tygodniowo (w przypadku oséb
niepelnosprawnych, zgodnie z odrgbnymi przepisami);

Umowa o prace na czas okreslony z mozliwoscia jej przedtuzenia na czas nieokreslony;
Miejsce wykonywania pracy — Brzeski Osrodek Pomocy Spotecznej w Brzesciu Kujawskim,
ul. Krélewska 5, 87-880 Brzes¢ Kujawski, budynek pietrowy, bez windy. Praca wymagajaca
przemieszczania si¢ miedzy pokojami i budynkami Osrodka,

Praca przy stanowisku komputerowym, powyzej 4h dziennie,

Planowany termin zatrudnienia — luty 2022 r.

V. W miesigcu grudniu 2021 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Brzeskim Osrodku
Pomocy Spotecznej w Brzesciu Kujawskim, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych wyniost ponizej 6%.

VI. Wymagane dokumenty:

D
2)
3)

4)

5)
6)

7

wilasnorecznie podpisany list motywacyjny,
wiasnorecznie podpisany zyciorys (curriculum vitae),
wypeliony i wlasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej
si¢ o zatrudnienie,
kserokopie $wiadectw pracy (jesli takie posiada) poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢
z oryginatem lub zaswiadczenie o pozostawaniu w zatrudnieniu w przypadku trwajacego
stosunku pracy;
kserokopie dokumentéw (poswiadczonych przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem)
potwierdzajace wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe;
inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (poswiadczone
przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),
wlasnorgcznie podpisane o§wiadczenia o:
= posiadanym obywatelstwie polskim (z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy
o pracownikach samorzadowych),
» posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petli praw
publicznych,
= niekaralnos$ci/braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwa
lub umysine przestgpstwa skarbowe,
= nieposzlakowanej opinii,
" wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
0 nastepujacej tresci:

» Wyrazam zgodeg na przetwarzamie moich danmych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy
dla celow niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, na zasadach okreslonych w rozporzgdzeniu
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przephywu takich
danych oraz wuchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdélne rozporzgdzeni o ochronie danych)
(Dz.U.UE.L.2016.119.1), przez Brzeski Osrodek Pomocy Spofecznej w Brzesciu Kujawski,
ul. Krélewska 5, 87-880 Brzes¢ Kujawski.



Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych
osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz.U. z 2019r., poz.1282)".

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiadaé osobiscie w Biurze podawczym Brzeskiego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Brzesciu Kujawskim lub listownie (decyduje data faktycznego
wplywu) w terminie do dnia 17.01.2022 r. godz. 15" pod adresem: ul. Krélewska 5, 87-880 Brzesé
Kujawski. Koperty powinny by¢ zaklejone z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze —
Inspektor ds. plac i kadr”

Aplikacje, ktére wplyng do Brzeskiego Osrodka Pomocy Spofecznej pop wyzej okreslonym terminie
nie beda rozpatrywane.

Z Regulaminem naboru mozna zapoznaé si¢ w na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
https://brzeskiops.bip.net.pl/.

Kandydaci spehniajagcy wymagania formalne i dopuszczenie do drugiego etapu konkursu zostana
o tym powiadomieni poprzez zamieszczenie listy na stronie https://brzeskiops.bip.net.pl/.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona niezwlocznie po przeprowadzonym naborze
na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej https://brzeskiops.bip.net.pl/.
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