Zarzadzenie Nr 41.2023

Dyrektora Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Swilczy
z dnia 4 wrzesnia 2023 r.

Na podstawie art. 11 ust. 1 oraz art. 13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530) zwana dalej ,ustawa”

zarzadzam, co nastepuje :

§ 1.

Przeprowadzi¢ nabér w celu wylonienia kandydata na zastepstwo na wolne stanowisko
urzednicze w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Swilczy tj. Referent, na ktorym
wykonywany bedzie nastepujgcy zakres zadan:
1) obstuga Os$rodka w zakresie kadrowym,
2) prowadzenie petnej dokumentacji kadrowej pracownikéw zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,
3) sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie kadrowym zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,
4) organizowanie szkoler doskonalenia zawodowego pracownikéw i praktyk zawodowych,
5) przygotowywanie materiatdw umozliwiajacych podejmowanie przez Dyrektora czynnos$ci
Z zakresu prawa pracy,
6) rejestrowanie i rozliczanie udzielanych urlopow,
7) przygotowywanie i prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,
8) przygotowywanie i wydawanie $wiadectw pracy,
9) prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy,
10)wykonanie czynnoéci wynikajacych z obowigzkéw pracodawcy w zakresie ochrony
zdrowia pracownikéw w tym kierowanie pracownika na badania,
11)prowadzenie spraw zwiazanych z podnoszeniem kwalifikacji pracownikéw,
12)prowadzenie rejestru umoéw zlecen, o dzieto oraz w zakresie powierzenia przetwarzania
danych osobowych zawieranych przez Osrodek,
13)wspotdziatanie w przygotowaniu materiatéw do projektu planu finansowego oraz
przestrzeganie zapiséw planu finansowego przy wykonaniu zadan,
14)state aktualizowanie zbioréw przepiséw prawnych majgcych zastosowanie na
stanowisku pracy,
15)zamawianie , kasowanie pieczatek oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie,
16)prowadzenie spraw dotyczacych wyposazenia pracownikéw w rodki ochrony
indywiduainej, :
17)kontrola pod wzgledem merytorycznym dokumentéw ksiegowych zwigzanych
z zakresem czynnosci,
18)rejestrowanie pracownikéw zatrudnionych na umowe o prace i umowy zlecenie oraz
dokonywanie zmian w zgtoszeniach,
19)wyrejestrowywanie pracownikéw zatrudnionych na umowe o prace i umowe zlecenie
20)wystawianie zaswiadczen dla pracownikéw OFP i BFP o zatrudnieniu,
21)wystawianie zaswiadczen do ZUS i KRUS dla emerytow i rencistéw,



22)sporzadzenie informaciji do ZUS IWA (deklaracja zawierajgca informacje stuzgce do

ustalenia sktadki wypadkowej),

23)sporzadzanie deklaracji PFRON,

24)sporzagdzanie informacji do $wiadectw pracy w zakresie absencji chorobowych,
25)gromadzenie i zebranie o$wiadczen do PPK,

26)archiwizowanie dokumentacji zgodnie z wymogami Jednolitego Rzeczowego Wykazu

Akt,

27)prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
28)udostepnianie danych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,
29)inne czynnosci zlecone przez Dyrektora.

1.

§ 2.

Nabér przeprowadza Komisja konkursowa, zwana dalej ,, Komisjg ” w skiadzie :

1) Podinspektor — Ewa Szuberla — Przewodniczgcy Komisji,

2) Kierownik wypozyczalni/Pomoc administracyjna - Anna Pyra - Czionek Komisji,

3) Kierownik/Opiekun Dziennego Domu Pomocy w Bratkowicach — Ewelina Panek - Sekretarz
Komisii.

2. Do zadan Komisji nalezy :

1.

1) sporzadzenie projektu ogtoszenia o naborze oraz umieszczenie go w Biuletynie Informadii
Publicznej GOPS Swilcza, zwanym dalej ,Biuletynem” i na tablicy informacyjnej Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Swilczy oraz na stronie Wojewddzkiego Urzedu Pracy,

2) dokonanie oceny kandydatéw pod wzgledem speknienia przez nich wymogéw formalnych,
okreslonych w ogtoszeniach o naborze oraz upowszechnieniu w Biuletynie listy
kandydatow, ktorzy te wymogi spetnia,

3) przeprowadzenie procedury naboru oraz sporzadzenie protokotow przeprowadzonego
naboru kandydatéw,

4) przedstawienie Dyrektorowi wynikéw przeprowadzonego naboru wraz z dokumentacig,
celem podjecia decyzji, co do zatrudnienia wybranego kandydata,

) sporzadzenie projektu informaciji o wyniku naboru i upowszechnienie jej w Biuletynie oraz
na tablicy informacyjnej Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Swilczy, dotyczy to takze
informacji o ewentualnym mozliwym zatrudnieniu kolejnej osoby spoéréd najlepszych
kandydatéw wytonionych w protokole tego naboru na wypadek rezygnacji wybranego
kandydata lub ustania jego stosunku pracy w terminie 3 miesiecy od daty nawigzania go.

§ 3.

Nabor przeprowadza sie w dwdch etapach:

a) Etap | obejmuje badanie pod wzgledem formalnym ztozonych przez kandydatow
dokumentéw okreslonych w ogtoszeniu o naborze oraz upowszechnianiu
w Biuletynie listy kandydatow, spetniajgcych wymagania formalne.

b) Etap Il obejmuje rozmowe kwalifikacyjng z kandydatami, o ktérych mowa w lit.
a, podczas ktorej odpowiadajg oni na pytania zadawane przez czionkéw Komisji
Udzielone przez kandydatéw odpowiedzi kazdy z cztonkéw Komisji ocenia w skali
punktowej od , 0 " do , 5", biorac pod uwage w szczegdlnosci merytoryczng
zawartos¢ odpowiedzi, predyspozycje kandydata do pracy a stanowisku



urzedniczym, ktérego nabér dotyczy , sposéb formutowania mysli i logiki myslenia,
poprawnos$c¢ jezykowg wypowiedzi, kulture osobistg oraz posiadane doswiadczenie
zawodowe w pomocy spotecznej itp.
2. Oceny punktowe wystawione poszczegdlnym kandydatom przez wszystkich cztonkéw
Komisji sumuje sie. Maksymalna, mozliwa do uzyskania, liczba punktéw wynosi
15 punktéw.
3. O miejscu i terminie, rozmowy kwalifikacyjnej powiadamia sie kandydatéw telefonicznie
z co najmniej jednodniowym uprzedzeniem stosunku do daty jej przeprowadzenia.

§ 4.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzgdzeniem, do prowadzonego naboru stosuje sie
przepisy ustawy.

§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



LAY



