Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Pacanowie ogtasza nabor na stanowisko: pomoc
administracyjna w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy

Spotecznej w Pacanowie

1) Wymagania niezbedne:

2)

1)

2)
3)
4)

5)
6)

Wyksztatcenie wyzsze o kierunku Zarzadzanie kadrami, administracyjnym,
ekonomicznym

Obywatelstwo polskie;

Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

Nieposzlakowana opinia

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

Wymagania dodatkowe:

1y
2)

3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)

Znajomo$¢ przepisow z zakresu: Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2025 1. poz. 1153);

Bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera (pakiet MS Office, narzedzia
internetowe),

Znajomos$¢ Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenie dyrektywy 95/46WE,

Znajomo$¢ programow Respons, Platnik, Bestia@

Umiejetno$¢ redagowania oraz sporzadzania pism i dokumentéw zwigzanych z
nawigzywaniem i rozwigzywaniem stosunku pracy (umowy o prace, Swiadectwa
pracy, zakresy obowigzkdw i innych).

Staz pracy minimum dwa lata

UmiejetnoS¢ organizacji pracy wiasnej.

Umiejetno$¢ pracy w zespole.

Odpornosc¢ na stres, kreatywnos$¢, zaangazowanie, odpowiedzialnosc,

10) Dokladnos¢, terminowos$¢, wysoka kultura osobista, komunikatywnos¢ i

umiejetnos¢  swobodnego, = poprawnego  wyslawiania  sie, = poczucie
odpowiedzialnosci za realizowane zadania.



Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.

Lo N A

16.

17.
18.
19.
20.

21

22.

23.

24.

25.

26.
27.

zakladanie i prowadzenie akt osobowych pracownikow i dokumentacji w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy,

prowadzenie rejestréw dot. urlopéw wypoczynkowych, zwolnien lekarskich, badan
okresowych

prowadzenie dokumentacji prawnej i dokumentacji spraw kancelaryjno - biurowych
MOPS (rejestr uchwat, zarzadzen, regulaminéw, upowaznien),

sporzadzanie sprawozdan dot. funkcjonowania MOPS,

wspotpraca z inspektorem bhp,

wspoipraca z zakladowa komisja zwigzku zawodowego,

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka funduszem socjalnym,

prowadzenie ewidencji kontroli wewnetrznej oraz kontroli zewnetrznej jednostki,
koordynowanie zadan zwigzanych z przygotowywaniem okresowego oceniania
pracownikow,

. wspolpraca z instytucjami w sprawach dot. organizacji stazy i praktyk,
11.
12.
13.
14.
15.

wspoipraca z innymi komdrkami MOPS oraz jednostkami nadrzednymi,

realizacja zadan zwigzanych z funkcjonowaniem kontroli zarzadczej

inne zadania wynikajace z rozeznanych potrzeb MOPS.

Pomoc w pracach administracyjno-biurowych.

Zgtaszanie do ubezpieczen ZUS i wyrejestrowywanie pracownikéw, zleceniobiorcow i
cztonkéw MKRPA.

Ewidencjonowanie czasu pracy, zwolnien lekarskich, urlopéw wypoczynkowych i
innych nieobecnosci w pracy.

Sporzadzanie list ptac.

Prowadzenie kart wynagrodzen, kart zasitkowych, kart podatkowych.

Sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu.

Przygotowywanie dokumentow do ZUS niezbednych do wyplaty zasitkéw
chorobowych,  opiekunczych, macierzynskich, wypadkowych zgodnie =z
obowigzujacymi przepisami i zgromadzong dokumentacja.

. Naliczanie skladek na ubezpieczenie spoleczne, zdrowotne i Fundusz Pracy,

sporzadzanie dokumentacji w tym zakresie w programie Platnik oraz przesylanie
elektronicznie do ZUS.

Naliczanie i pobranie podatku dochodowego od oséb fizycznych, sporzadzanie
deklaracji i informacji podatkowych.

Opracowywanie i przygotowywanie danych kadrowo — placowych do Centralnej
Aplikacji Statystycznej MRiPS.

Obstuga pracownikéw w zakresie PPE, sporzadzanie raportéw, informacji, sprawozdan
dotyczacych zatrudnienia i ptac w ramach zakresu obowigzkow w tym danych do celow
GUS.

Przygotowywanie we wspoltpracy z Kierownikiem MGOPS dokumentéw zwiazanych z
zawieraniem i rozwigzywaniem umow o prace, uméw cywilnoprawnych, projektow
regulaminow pracy i wynagradzania.

Sporzadzanie rocznych rozliczen podatkowych (PIT) dla wszystkich pracownikow.
Prowadzenie rozliczen skltadek na PPK, raportowanie i prowadzenie ewidencji PPK.



28. Wspéldziatanie z instytucjami zewnetrznymi w niezbednym zakresie.
29. Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Kierownika MOPS, nieujetych w

3)

4)

5)

powyzszych zadaniach, a wynikajacych ze specyfiki specjalisty ds. kadr i ptac

Informacja o warunkach pracy na stanowisku

Miejsce pracy: Miejsko -Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Pacanowie
Praca na pietrze budynku Urzedu Gminy Pacanow.

Pelna obstuga komputera i urzadzen biurowych.

Praca z przewaga wysitku umystowego

Praca w godzinach pracy urzedu

Dokumenty i oSwiadczenia niezbedne

1) List motywacyjny

2) CV z przebiegiem nauki i pracy zawodowej;

3) Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w
zakresie wyksztalcenia (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem);

4) Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w
zakresie doswiadczenia zawodowego lub stazu pracy (poSwiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem);

5) Kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajacego sie o zatrudnienie;

6) Oswiadczenie kandydata o nieposzkalowanej opinii;

7) O$wiadczenie kandydata stwierdzajace, ze posiada peing zdolno$¢ do czynnoSci
prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;

8) Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz nie by} skazany prawomocnym wyrokiem
sadu za umyS$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

9) Oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie
wykonywac zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktore
wykonuje w zamach obowiazkéw stuzbowych, wywotujacych uzasadnione
podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownosc.

Formalnosci zwigzane z naborem.

1) Kopie przedktadanych dokumentéw musza by¢ poswiadczone przez kandydata za
zgodnosc¢ z oryginalem;

2) Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wiasnorecznie podpisane i
dostarczone osobiscie lub listownie z zastrzezeniem pkt 6, w terminie do dnia 29
grudnia 2025. (wlacznie) do godziny 14:00 pod adresem:

Miejsko — Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Pacanowie
ul. Rynek 15
28-133 Pacanéw



3) Dokumenty powinny by¢ umieszczone w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,
Nabér na wolne stanowisko — pomoc administracyjna”

4) Aplikacje, ktore wptyna do MGOPS w Pacanowie po wyzej okreslonym terminie,
nie beda rozpatrywane;

5) Po dokonaniu wstepnej analizy dokumentéw pod wzgledem formalnym, kandydaci,
ktorzy zakwalifikuja sie do dalszego postepowania rekrutacyjnego, zostang
powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy
kwalifikacyjnej;

6) Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 41 376 54 59

7) Przewidywany termin rozpoczecia pracy: styczen 2025r.

6) Informacja o przetwarzaniu danych osobowych

Niniejszym informujemy, ze w celu podejmowania czynnosci zwigzanych z
procedura naboru na wolne stanowisko pracy, przetwarzamy dane osobowe kandydata.
Przetwarzanie to wykonujemy na podstawie obowigzujacych aktow prawnych lub na
podstawie zgody — gdy kandydat przekazuje nam wiecej informacji, niz wymagamy.

Administratorem, czyli podmiotem decydujacym o tym, jak beda
wykorzystywane przetwarzane dane osobowe jest Miejsko -Gminny Osrodek Pomocy
Spolecznej w Pacanowie reprezentowany przez kierownika Ewe Zak, majacy siedzibe
w Pacanowie przy ul. Rynek 15

Pacanow , 2025-12-16

*Niniejsze ogtoszenie nie stanowi ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze. Do
niniejszego ogtoszenia stosuje sie przepisow o naborze z ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzqdowych (Dz. U z 2024r. poz. 1135).

4. Wymagane dokumenty:

1) CV; List motywacyjny
2) Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie oraz przebieg pracy zawodowej;

3) Wypeliony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie zgodnie z
wzorem zatgcznika nr 1 do ogloszenia

4) Oswiadczenie kandydata: o niekaralno$ci, posiadaniu pelej zdolnosci do czynnoSci
prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych, obywatelstwie, nieposzlakowanej opinii,
niewykonywaniu zajec¢ sprzecznych z pelnionymi obowigzkami w przypadku wyboru - zgodnie
z wzorem zatgcznika nr 2 do ogloszenia;



5) Oswiadczenie, ze kandydat nie jest i nie byt pozbawiony wiladzy rodzicielskiej oraz wiadza
rodzicielska nie jest zawieszona ani ograniczona, potwierdzone wiasnorecznym podpisem-
zgodnie z wzorem zalgcznik nr 3 do ogloszenia,

6) Oswiadczenie, ze kandydat wypeklnia obowigzek alimentacyjny- w przypadku, gdy taki
obowigzek w stosunku do kandydata wynika z tytulu egzekucyjnego -oSwiadczenie o jego
wypehianiu, w przypadku gdy nie ma oséb zobowiazanych do alimentacji-oswiadczenie, Ze
nie zostal natozony obowigzek alimentacyjny -zgodnie z wzorem zalgcznika nr 4 do ogloszenia;

7) Klauzula informacyjna RODO - o$wiadczenie o zapoznaniu sie kandydata-zgodnie z
wzorem zatgcznik nr 5 do ogloszenia.

8) Oswiadczenie kandydata, Ze stan zdrowia pozwala mu na wykonywanie pracy na stanowisku
asystenta rodziny -zgodnie z wzorem zatacznik nr 6 do ogloszenia.

1. Nazwa i adres jednostki:

1) Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Pacanowie ul. Rynek 15 28-133 Pacanow,
2) Okreslenie stanowiska: pomoc administracyjna

3) Rodzaj zatrudnienia: umowa o prace w pelnym wymiarze czasu pracy

5. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac:
- bezposrednio w Osrodka pok.113 pietro I lub pok. 1 parter,

- pocztg na adres Osrodka, w zamknietej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem oraz
adresem do korespondencji i numerem telefonu kandydata z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko
pomoc administracyjna”,

- e-mailem (skany dokumentow) na adres pacanow@ops.busko.pl (z obowigzkiem
dostarczenia oryginalow dokumentow na rozmowe kwalifikacyjna),
- badZ poprzez ePUAP na adres: /ops-pacanow/SkrytkaESP.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 41 3765459 w. 19, 44 lub kom.
667 030 766

w nieprzekraczalnym terminie do 29.12.2025 r. do godziny 14.00. Dokumenty, ktére wptyna
do Osrodka po uptywie wyzej okreslonego terminu nie beda rozpatrywane.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostana powiadomieni o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej telefonicznie.


mailto:pacanow@ops.busko.pl

Zatqcznik nr 1

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imie (imiona) i NAZWISKO ..eccuviiiiiiieiieieie ettt te e e tr e e s te e e saeeesaaeeesaaeeessaeesnnseeas
2. IMIONA TOAZICOW ..ottt ettt et sb e sttt e e sb e b st e saeesaeessesaeenaean
3. Data UTOAZEMIA ....eevieierieriieieeieetet ettt ettt et sat ettt e e sb et s e bt et e eatesseebesaseeneenseenee
4. ODYWALEISTWO ..eeeuvieeeiieiiiieceiteeette ettt e ettt e e ete e s saae e e taeeeaaeessaeesssaeesssaeensseessssaessssssensseeennes
5. MijSCe ZAMIESZKANIA ...uvveeeireieiieeriieeeieeeeieeeeieeestteeeeiteeesseeessaeesnseeeessaeessseesssseessssessnssseensees
(doktadny adres)

6. WYKSZIAICOMIE. ....ccviieiiieeiieiiecieete ettt ettt e st e e st e e beessbesseessbaesseesssesnsaesnsaeneans

(zawdd, specjalnos¢, stopien, tytut zawodowy/naukowy)

7.Wyksztalcenie uzupetniajace:

(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia lub rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)
8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia:

(wskazac¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)
9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania:

(np. stopieri znajomosci jezykéw obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)

10. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1, 2, 3 i 5 sa zgodne z dowodem osobistym seria
.................. NE ceeeeeeeieeneeene, WYAANYIM PIZEZ  coeniiiiiieiieeiceeieeieeeeeieesee et sneesineenes W
........................................... albo innym dowodem t0ZSAmMOSCI .......cccveereerrueerienriienieeieesie e

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby skladajacej kwestionariusz)



Zatqcznik nr 2

imie i nazwisko osoby skladajqcej oSwiadczenie

OSWIADCZENIE

W zwigzku z ubieganiem sie w rekrutacji o zatrudnienie w Osrodku Pomocy Spotecznej w
Pacanowie Na StANOWISKUL «.....iuuiuie it

(nazwa stanowiska pracy oraz nazwa komorki organizacyjnej)

oSwiadczam, ze:

@)

nie bylem (-am) skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

posiadam peing zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z pelni praw
publicznych,

posiadam obywatelstwo™*.............coooiviiiiiiiinn.. ,

w przypadku wyboru mojej oferty zobowigzuje sie do niewykonywania zaje¢
pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére bede wykonywat
(-a) w ramach obowigzkow stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie o
stronniczo$¢ lub interesowno$¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami
wynikajacymi z ustawy.

posiadam nieposzlakowang opinie,

podpis osoby skladajacej oswiadczenie miejsce i data ztozenia oSwiadczenia

* wpisa¢ odpowiednie.



Zatqcznik nr 3
OSWIADCZENIE O WELADZY RODZICIELSKIE]
Ja, NIZEJ POAPISANA/Y ...vvvieieiiieiiiieeiieeetee et e ettt eette e st eesteeesabeeessteeessseessseassseessaeessseennns
UTOAZOMNA/Y .uvteiiieiieeieeiieesite ettt e sttt este e st e ste e st e ssbeesstessbeesstesssaesssesssaenasessseesssesseesnsens
ZaAMIESZKAYA/Y ..eveiiiieieeeieceee et ettt aae e beesateenaeeas
Legitymujgca/y sie dowodem 0SODISLYIM NIT ......cccccveereieieiieeniiieenieeesieeesreeesveesseneessaneennns
WYAANYITE PIZEZ ..veeevvieeeiieeeiieieiiteeeiteeesteeesseeesseeessseeessseessssessssaeessssesssssesssssesssseessseesssees

oswiadczam, ze nie jestem i nie bylem pozbawiony wiladzy rodzicielskiej oraz wiadza
rodzicielska nie jest mi zawieszona ani ograniczona.

(miejscowosc i data) (podpis)



Zatqcznik nr 4

OSWIADCZENIE O OBOWIAZKU ALIMENTACYJNYM
Ja, NIZEJ POAPISANA/Y .uvvveeiiiieiiiiieeiie et e ecte e ete e et e e st e e steeeseteeesabeeessseesssaaessseaessseeesssnesnsseennes
UTOAZOMNA/Y .uvieiieeiieeieieie et ete et e st e st e st e sttesbe e s st e ssteesstessseessbesssaesssesnsaenssessseesssesnsaesnsasnseens
ZAMIESZKAYA/Y ..eveiiiiiieeeieeee ettt st ae e s beebeesbeenaeeas
Legitymujgca/y sie dowodem 0SODISLYIN NI .......cccueeerieeriiieieiieeniieesieeesieeesreeesreeeseneesveeens
WYAANYITI PIZEZ ...eeeuvveeeiiieeeiiieeeiteeeitteeesteeessseeseseesaseeessseesssseeessssesssseesssssssssssesssssessssesssssssnsnes

oSwiadczam, Ze wypelniam obowigzek alimentacyjny — w przypadku, gdy taki obowiazek
w stosunku do mnie wynika z tytutu egzekucyjnego*

oSwiadczam, Ze nie zostat nalozony na mnie obowiazek alimentacyjny*

(miejscowosc i data) (podpis)

* niepotrzebne skresli¢



Zalqcznik nr 5

INFORMACJA
dla kandydatéw do pracy

W zwiazku z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE, ustawy z 10 maja 2018 o ochronie danych osobowych Dz.U.2019.1781 t.j. z dnia 2019.09.19 ze zm.
(dalej RODO) dane osobowe do przetwarzania, (ogo6lne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) dalej
zwane RODO, informujemy o przystugujacych Pani/Panu prawach.

1.

4.

Administratorem Danych Osobowych jest Kierownik Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Pacanowie, ul. Rynek 15, 28-133 Pacanéw tel. 41 3765459 wew. 19, kom.667030766
(dalej zwany Administratorem)

Administrator wyznaczy} Inspektora Ochrony Danych Osobowych, z ktérym mozna kontaktowac
sie w nastepujacy sposob: tel.: 575822007 lub droga elektroniczng pod adresem e-
mail: inspektor@cbi24.pl.

Pana/Pani dane osobowe zostaty przekazane dobrowolnie i bedq przetwarzane w celu wiasciwego
przeprowadzenia procedury zwigzanej z realizacja procesu rekrutacji w Osrodku Pomocy
Spotecznej w Pacanowie.

Podstawa przetwarzania danych jest:

- art. 221 § 1 ustawy z dnia 06 czerwca 1974 r. kodeks pracy (Dz. U. z 2020, poz. 1320 z p6Z. zm.)

5.

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych moga by¢ podmioty, uprawnione do ich pozyskania na
podstawie przepiséw prawa.

Dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celéw wyzej wskazanych,
a po tym czasie przez okres wymaganym przez przepisy powszechnie obowiazujacego prawa. Co
do zasady bedziemy przechowywa¢ Pani/Pana dane osobowe do czasu zakonczenia rekrutacji na
stanowisko na ktére Pani/Pan rekrutuje. Po tym okresie bedziemy jedynie archiwizowa¢ dane z
uwagi na uzasadniony interes w przypadku wystapienia z roszczeniem cywilnoprawnym lub innym
zwiazanym z procesem rekrutacji przez okres zgodny z przepisem art. 118 kodeksu cywilnego.
Dane uzyskane na podstawie zgody — beda przetwarzane do czasu jej cofniecia. W zakresie prawnie
uzasadnionych intereséw stanowiacych podstawe przetwarzania istnieje mozliwos¢ wniesienia
sprzeciwu wobec takiego przetwarzania, woéwczas przetwarzanie zostanie zakonczone, o ile nie
wystapia prawnie uzasadnione podstawy dalszego przetwarzania.

Przyshuguja Pani/Panu prawo dostepu do danych osobowych oraz do ich sprostowania, usuniecia,
ograniczenia przetwarzania, do przenoszenia danych, prawo do wniesienia sprzeciwu, prawo do
cofniecia zgody w dowolnym momencie, bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania,
ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem. Prawo do przenoszenia danych
osobowych, przystuguje tylko jezeli takie przestanie jest technicznie mozliwe i dotyczy tylko tych
danych, ktére przetwarzane sa na podstawie umowy lub zgody. Posiada Pani/Pan prawo do
whiesienia skargi do organu nadzorczego zajmujacego sie ochrong danych osobowych, tj. Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Dane udostepnione przez Pania/ Pana nie beda podlegaly profilowaniu.

Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym, niezbednym do prowadzenia procesu
rekrutacji, a konsekwencja ich niepodania bedzie wykluczenie z tego procesu.

Os$wiadczam, iz zapoznalam/-em sie trescig informacji zamieszczona powyzej, jest ona dla mnie jasna i zrozumiata

data

(czytelny podpis)


mailto:inspektor@cbi24.pl

Zatqcznik nr 6

adres zamieszkania
OSWIADCZENIE
Swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej o$wiadczam, ze posiadam/nie posiadam*

przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania zakresu obowigzkéw pomocy administracyjnej
i biurowe;j.

(podpis)
* niepotrzebne skresli¢



