Dyrektor Osrodka Pomocy Spolecznej w Suchym Lesie oglasza nabor na
wolne stanowisko urzednicze: Inspektora ds. kadrowo-placowych w
Osrodku Pomocy Spotecznej w Suchym Lesie

1. Wymiar czasu pracy: pelny etat.

2. Miejsce pracy: Osrodek Pomocy Spotecznej w Suchym Lesie, ul. W. Bogustawskiego 17
62-002 Suchy Las

3. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

4. Praca na stanowisku wymagajaca umiej¢tnosci wspotdziatania ze wspotpracownikami na
stanowiskach urzedniczych, oraz z innymi osobami i instytucjami. Pracownik wykonuje
zadania przydzielone przez przetozonego, zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa i
zasadami bhp.

Zakres obowiazkow

1. Prowadzenie cato$ci dokumentacji zwigzanej z naliczaniem wynagrodzen i innych
swiadczen pracowniczych wynikajacych ze stosunku pracy

2. Sporzadzanie dokumentow zgtoszeniowych i rozliczeniowych do ZUS,

3. Prowadzenie akt osobowych pracownikow

4. Sporzadzanie umoéw o prace, umow zlecen, wystawianie $wiadectw pracy i innych
dokumentow dotyczacych zatrudnienia i wynagrodzen, monitorowanie waznosci szkolen
BHP

5. Sporzadzanie sprawozdan statystycznych

6. Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora OPS, nie ujetych w
powyzszych zadaniach

7.Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami

Wymagania

. Wymagania niezb¢dne:
1. Posiadanie obywatelstwa polskiego, kraju Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskie;,
panstwa cztonkowskiego europejskiego porozumienia o wolnym handlu (EFTA) strony umowy
o europejskim obszarze gospodarczym badz innych panstw, ktorym na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.
2. Niekaralno$¢ za umys$lne przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe.
3.Posiadanie pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,
4. Wyksztalcenie $rednie lub wyzsze ( mile widziane ekonomiczne lub administracyjne)

I1. Wymagania dodatkowe:

1.Doswiadczenie zawodowe w kadrach i ptacach lub ksiggowos$ci minimum 1 rok



2.Mile widziana praca lub staz w jednostkach samorzadu terytorialnego
3.Znajomos$¢ programu: Rekord - Kadry i Place

4.Umiejetno$¢ interpretacji i stosowania przepisOw prawnych
5.Umiejetno$¢ sprawnej organizacji i zarzadzaniem czasem
6.Umiejetno$¢ pracy w zespole

Wymagane dokumenty

1. Curriculum Vitae

2. List motywacyjny

3. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie.

4. Kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajacych okres zatrudnienia (w
przypadku trwania zatrudnienia — oswiadczenie kandydata o okresie wykonywania pracy).

5. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji.

6. Oswiadczenie o niekaralnosci

7. Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, oraz do korzystania w petni z praw
publicznych.

Kserokopie skladanych dokumentéw winny by¢ poswiadczone za zgodnoS$¢ z oryginalem
przez kandydata.

Kandydaci proszeni sa o podanie danych kontaktowych.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy sklada¢ osobiscie w Osrodku Pomocy Spolecznej w Suchym Lesie lub
przesta¢ na adres Osrodek Pomocy Spolecznej w Suchym Lesie, ul. W. Bogustawskiego
17, 62-002 Suchy Las - w terminie do dnia 15 grudnia 2025 r., do godz. 15:00 z
dopiskiem na kopercie ,,Nabor na stanowisko Inspektora ds. kadr i plac w Osrodku
Pomocy Spolecznej w Suchym Lesie”.

1. Aplikacje, ktére wptyng do Osrodka po wyzej wymienionym terminie nie beda
rozpatrywane.

2. O terminie 1 miejscu postgpowania konkursowego uczestnicy zostang zawiadomieni
pisemnie lub telefonicznie.

3. Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Osrodka.

Sylwia Malendowska
Dyrektor Osrodka Pomocy Spotecznej w Suchym Lesie



Klauzula informacyjna dot. rekrutacji:

Informujemy, ze administratorem Pana/Pani danych osobowych jest:

Osrodek Pomocy Spotecznej w Suchym Lesie, ul. Wojciecha Bogustawskiego 17, 62-002 Suchy Las.

Pani/Pana dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy beda przetwarzane w celu
przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego (art. 6 ust. 1 lit. b RODO), natomiast inne dane na
podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO i art. 9 ust. 2, lit. a RODO), ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym
czasie.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22 Kodeksu pracy jest niezbedne,
aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panig/Pana innych danych jest dobrowolne.
Podanie dobrowolnych danych nie ma wptywu na mozliwos¢ udziatu w rekrutaciji.

Dane osobowe mogg by¢ ujawnione wspdtpracownikom administratora danych, jak tez podmiotom udzielajgcym
mu wsparcia na zasadzie zleconych ustug i zgodnie z zawartymi umowami powierzenia.

Dane przetwarzane bedg przez okres trwania rekrutacji, a w przypadku wyrazenia dodatkowej zgody Pana/Pani
dane osobowe bedg przetwarzane réwniez na potrzeby przysztych rekrutacji przez okres maksymalnie 12
miesiecy lub do momentu cofniecia przez Panig/Pana zgody. Zgode mozna wycofa¢ poprzez wystanie
wiadomosci z zgdaniem na podany wyzej adres mailowy lub osobiscie w siedzibie Administratora.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia
przetwarzania, prawo do whniesienia sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie w dowolnym
momencie, oraz wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych - Urzagd Ochrony Danych
Osobowych ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.






