Olkusz, dnia 18.08.2020 roku

Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Olkuszu
32-300 Olkusz, ul. Pitsudskiego 21

Ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze

Inspektor w Zespole ds. organizacji i kadr
(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne:

i)

spetnienie wymagan dla stanowisk urzedniczych okreslonych w art.6 ustawy
o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008r. (Dz.U. z 2019r. poz.1282
z poézn.zm.),

posiadanie wyksztafcenia wyiszego,

staz pracy minimum 5 lat, w tym 1 rok na podobnym stanowisku

znajomos¢ ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks Pracy (Dz.U. z 2020r., poz.1320)
znajomos¢ ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 roku o systemie ubezpieczen spotecznych
(Dz.U. z 2020r., poz.266 z pdz.zm)

znajomos¢ rozporzadzenia Rady Ministrédw z dnia 15 maja 2018 roku w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U. z 2018r. p0z.936 z pd2.zm)
znajomos¢ ustawy z dnia 26 lipca 1991 roku o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych
(Dz.U. 2 2019r., p0z.1387 z pdz.zm)

znajomos$¢ ustawy o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych (Dz.U. z 2019r., poz.1172 z p6z.zm) oraz aktow wykonawczych do niej,
znajomos$¢ ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzgdzie powiatowym (Dz.U. z 2020r.,
p0z.920)

znajomos¢ przepisow ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U.
2 2019r., p0z.869 z pdz.zm.),

Wymagania dodatkowe:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)

mile widziany staz pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego
umiejetnos¢ pracy w zespole

obstuga programu Comarch ERP Optima

obstuga Centralnej Aplikacji Statystycznej

obstuga e-Puap

obstuga portalu sprawozdawczego GUS

obstuga portalu sprawozdawczego e-PFRON

obstuga urzadzen biurowych

Zakres wykonywanvych zadar na stanowisku:

a)
b)

c)

Kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracownikdw,

sporzgdzanie umow o prace i umoéw cywilno-prawnych oraz prowadzenie rejestru tych
umow,

przygotowywanie dokumentéw zwigzanych i rozpoczeciem i zakonczeniem stosunku
pracy,



d) sporzadzanie i wydawanie $wiadectw pracy, zaswiadczed i innych dokumentdéw
dotyczacych zatrudnienia,

e) przygotowywanie przydziatdéw czynnosci dla pracownikéw,

f) ustalanie uprawnieri urlopowych, i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej (karty
urlopowe, plany urlopowe, ekwiwalent za urlop)

g) prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopdw pracowniczych, zwolnieri lekarskich, ksigzki
wyjsé,

h) prowadzenie ewidencji obowigzkowych profilaktycznych badan lekarskich pracownikéw
oraz kontrola ich aktualnosci,

i) prowadzenie spraw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy,

j) prowadzenie pozostatych spraw kadrowych oraz wspétpraca w tym zakresie z Gtéwnym
Ksiegowym Centrum,

k) realizacja zadan zwigzanych z archiwizacjg dokumentéw Centrum,

I) przeprowadzanie procedury zamdwien publicznych oraz prowadzenie rejestru zaméwien
publicznych,

m) prowadzenie i obstuga Centrum w zakresie spraw gospodarczych i zaopatrzenia,

n) prowadzenie rejestréw i aktualizacja aktéow prawnych Rady Powiatu, Zarzadu Powiatu
i Starosty Olkuskiego wptywajacych do Centrum; zarzadzen Dyrektora; upowaznien
i petnomocnictw udzielanych przez Zarzad Powiatu, Dyrektora Centrum i Staroste
Olkuskiego,

0) wspodiprace oraz prowadzenie korespondencji z terenowymi organami administracji
rzagdowej; organami  samorzadu  terytorialnego;  powiatowymi  jednostkami
samorzadowymi; innymi instytucjami, zwigzkami i organizacjami w ramach potrzeb
Centrum.

Informacija o warunkach pracy:

a) Miejsce pracy: Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Olkuszu, 32-300 Olkusz,
ul. Pitsudskiego 21,

b) praca w godzinach: 7.00 - 15.00 od poniedziatku do pigtku,

¢) praca w wymiarze petnego etatu,

d) praca biurowa na stanowisku komputerowym.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Powiatowym Centrum
Pomocy Rodzinie:

W Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Olkuszu w miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogtoszenia, wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu
przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu o0séb
niepetnosprawnych byt wyiszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

c) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

d) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagany staz pracy,

e} kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (Zatacznik nr 1)

f) oswiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe oraz posiadaniu




petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu w petni z praw publicznych
(Zatgcznik nr 2)

g) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych (RODO) (Zafgcznik
nr 3)

Wymagane dokumenty nalezy sktadac¢ osobiscie w zamknigtej, podpisanej kopercie w sekretariacie
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Olkuszu, ul. Pitsudskiego 21 lub pocztg na adres Centrum
do dnia 31 sierpnia 2020 roku do godziny 15.00 z dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko: Inspektor
w Zespole ds. organizacji i kadr w Powiatowym Centrum Pomacy Rodzinie w Olkuszu.

Informacja o terminie testu kwalifikacyjnego/rozmowy kwalifikacyjnej zostanie przekazana
kandydatom telefonicznie na wskazany w kwestionariuszu numer telefonu.

Dokumenty, ktore wptyng do Centrum po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Powiatowego Centrum

Pomocy Rodzinie w Olkuszu w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie Centrum.



