I.

Kotobrzeg, dnia: 14 pazdziernik 2026 r.

KIEROWNIK GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W

KOLOBRZEGU OGEASZA NABOR NA WOLNESTANOWISKO URZEDNICZE

PODINSPEKTOR DS. ORGANIZACYJNO - KADROWYCH (1 etat)

1.

WYMAGANIA

NIEZBEDNE

Zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2024 poz.

1135) pracownikiem samorzgdowym zatrudnionym na stanowisku urzedniczym moze by¢ osoba, ktora
spetnia nizej wymienione wymagania:

1.

3.

Nowe

posiada obywatelstwo polskie,

ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe oraz za naruszenie dyscypliny
finansow publicznych,

cieszy sie nieposzlakowana opinia,

posiada wyksztatcenie: wyzsze,

staz pracy: 5 lata,

znajomo$¢ przepisOw prawnych:

- Ustawa o pracownikach samorzadowych,

- Ustawa Kodeks pracy wraz z przepisami wykonawczymi do Ustawy
- Ustawa Kodeks postgpowania administracyjnego,

- Ustawa o ochronie informacji niejawnych,

- Ustawa o ochronie danych osobowych,

- Ustawa o dostepie do informacji publicznych,

I1.

8.

DODATKOWE

1) wysoka kultura osobista,

2) doswiadczenie na podobnym stanowisku, w samorzadzie terytorialnym,

3) umiejetnos¢ pracy w zespole,

4) komunikatywnos¢,

5) asertywnos¢,

6) odpornos¢ na stres.
KRYTERIA OCENY

1) przygotowanie merytoryczne,

2) umiejetnos¢ autoprezentacji

ZAKRES WYKONYWANIA ZADAN NA STANOWISKU:

Kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracownikéw Gminnego Osrodka Pomocy
Spoteczne;j.

Sporzadzanie wszelkich umow o pracg, aneksow, wypowiedzen, porozumien oraz swiadectw
pracy.

Prowadzenie ewidencji:

czasu pracy,

urlopéw i innych nieobecnosci,

zwolnien od pracy w tym chorobowych,

ryczaltow samochodowych,
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30.
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e. polecen wyjazdu,
f. obowigzkowych badan lekarskich pracownikéw (kontrola ich aktualnosci,
sporzadzanie skierowan na badania),

g. szkolen BHP i p. poz pracownika (kontrola ich aktualnosci),

h. pieczeci i pieczatek Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej,

i. legitymacji stuzbowych.
Obstuga programu KADRY.
Opracowywanie informacji, raportéw i analiz o stanie kadr.
Sporzadzanie sprawozdan przewidzianych w przepisach o statystyce publicznej w zakresie
prowadzonych spraw.
Kompletowanie dokumentacji dla pracownikoéw i bytych pracownikdéw oraz dla pracownikdéw
odchodzacych na rentg lub emeryture.
Sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu.
Naliczanie wynagrodzen pracownikom GOPS, zleceniobiorcom i osobom zatrudnionym na
podstawie umowy o dzieto, sporzadzanie list ptac, kart wynagrodzen i wszelkiej dokumentacji
zwigzanej z ptacami
Naliczanie pracownikom dodatkowego wynagrodzenia rocznego.
Prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem spotecznym i zdrowotnym pracownikow czy
zleceniobiorcow, w tym sporzadzanie dla nich rocznej informacji ZUS.
Prowadzenie dokumentacji dotyczacej podatku dochodowego od 0séb fizycznych pracownikoéw
i zleceniobiorcow oraz rozliczanie si¢ z Urzedem Skarbowym; w tym rocznych informacji PIT
4R
Sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu wynagrodzen
Prowadzenie analizy wynagrodzen, zleconej przez Gtownego ksiegowego na potrzeby kontroli
planu finansowego.
Sporzadzanie list wyptat ze srodkow ZFSS, prowadzenie ewidencji ksiggowej i rozliczen w tym
zakresie.
Wspolpraca z ksiegowosciag w zakresie prawidlowego i terminowego sporzadzania list plac
naliczania wynagrodzen pracownikéw, zleceniobiorcoéw z uwzglednieniem wszelkich
dodatkow i potracen.
Prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem umow cywilno-prawnych z osobami fizycznymi
nie prowadzacymi dziatalno$ci gospodarcze;.
Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym 1 zdrowotnym
swiadczeniobiorcow, w tym sporzadzanie dla nich rocznych informacji.
Sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych (DRA) i terminowe rozliczanie si¢ z ZUS.
Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem uméw z podmiotami prowadzgcymi
dozywianie dzieci z terenu Gminy Kotobrzeg w placoéwkach o§wiatowych.
Sprawdzanie, odbieranie poczty w tym poczty elektronicznej, ewidencjonowanie wplywu
1 przekazywanie do dekretacji, a nastepnie przekazywanie na stanowiska pracy.
Przekazywanie poczty wychodzgacej oraz przekazoéw pocztowych doreczycielowi.
Pelnienie zastgpstwa podczas nieobecnosci Inspektora ds. ksiggowo-finansowych.
Sprawdzanie w Krajowym Systemie e-Faktur przy uzyciu profilu zaufanego wptywu faktur do
GOPS.
Rejestracja e-Faktur w dzienniku korespondencyjnym.
Przekazywanie e-Faktur do dalszej dekretacji Kierownikowi lub Zastgpcy Kierownika
a nastepnie na wskazane w dekretacji stanowisko pracy.
Prowadzenie spraw zwiagzanych z zamoéwieniami GOPS Kotobrzeg w zamodwieniach do
170.000 PLN, w tym prowadzenie rozeznania rynkowego, dokonywania zaméwien zgodnie
z obowigzujacym regulaminem jednostki, rozliczanie faktur i rachunkéw — opisywanie
dokumentow ksiggowych, sprawozdawczosé
Wspodlpraca z Nationale-Nederlanden w zakresie ubezpieczenia grupowego pracownikow,
biezace potracanie skladek oraz przechowywanie deklaracji zgody pracownikéw na
przystapienie do ubezpieczenia
Zobowigzuje si¢ Pracownika do znajomos$ci prawa w zakresie adekwatnym do wykonywania
czynnosci stuzbowych w celu skutecznej realizacji powierzonych zadan na stanowisku pracy.
Wprowadzanie uméw do CRU.
Prowadzenie rejestru kluczy.



INFORMACJE O WARUNKACH PRACY:

)
2)
3)
4)

5)

6)
7)

miejsce pracy: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Kotobrzegu mieszczacy si¢ w
budynku Urzedu Gminy w Kotobrzegu przy ul. Trzebiatowskiej 48 B,

praca biurowa zlokalizowana w pomieszczeniach na parterze,

budynek nie posiada windy,

praca przy monitorze ekranowym co najmniej potowe dobowego wymiaru czasu
pracy,

wynagrodzenie zasadnicze — 6 300,00 zt brutto miesigcznie + dodatek stazowy +
dodatek motywacyjny przyznawany zgodnie z uchwalg nr 63 Rady Ministrow z dnia
19.06.2024r. w spawie rzagdowego programu ,,Dofinansowanie wynagrodzen
pracownikow jednostek wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej na lata 2024-
20277,

czas pracy: 40 godz. tygodniowo w godzinach od 7.30 do 15.30,

codzienny kontakt z interesantami.

mr. WYMAGANE DOKUMENTY

1)
2)
3)
4)
)
6)

7)

8)

9)

list motywacyjny,

kwestionariusz kandydata CV,

kserokopia dokumentu potwierdzajacego wymagane wyksztalcenie,

kserokopie dokumentow po§wiadczajacych staz pracy,

referencje wskazane,

wlasnorecznie podpisane o§wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za umysSlne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe,

wlasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych i korzystania z pelni praw publicznych,

wlasnorecznie podpisane o§wiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie
swoich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2019, poz. 1781),

kserokopie innych dodatkowych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach,
uprawnieniach i umiejgtnosciach.

Kandydat, ktory osiggnie najwyzsza ilo$¢ punktow w procesie naboru i zostanie zatrudniony

zobowigzany jest do przedstawienia zaswiadczenia o niekaralno$ci z Krajowego Rejestru Karnego.

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia o0sob
niepelosprawnych w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Kotobrzegu w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych jest
nizszy niz 6 %.

IV.  TERMIN SKYADANIA OFERT : 26 pazdziernik 2026 r.

V. MIEJSCE SKEADANIA OFERT:

Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Kolobrzegu
ul. Trzebiatowska 48 B,
78 — 100 Kolobrzeg



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie, poczta elektroniczng
w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego lub poczta na adres GOPS Kotobrzeg
z dopiskiem — ,,dotyczy naboru na stanowisko PODINSPEKTOR DS. ORGANIZACYJNO -
KADROWYCH”

Aplikacje, ktore wpltyna do GOPS po wyzej okreSlonym terminie lub beda niekompletne nie
beda rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz tablicy informacyjnej Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kolobrzegu przy ul.
Trzebiatowskiej 48B, 78-100 Kotobrzeg.
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