DYREKTOR MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W RYDULTOWACH OGLASZA NABOR NA STANOWISKO
PODINSPEKTOR DS KADR | PLAC

1. Nazwa i adres jednostki.

Miejski Osrodek Pomocy Spoteczne;j

ul. Raciborska 369 44-280 Ryduttowy

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego.

Podinspektor ds. kadr i ptac Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Rydultowach
Wymiar czasu pracy: 1 petny etat.
Rodzaj umowy: umowa o prace na czas okreslony

Miejsce wykonywania pracy: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Ryduttowach, ul. Raciborska 369.

3. Wymagania niezbedne.

Do naboru moze przystgpi¢ osoba, ktora spetnia wymagania:

1. ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub
panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy
o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrebne ustawy uzalezniajg zatrudnienie
w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego,

2. ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

3. nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzgdu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,

4. posiada znajomosc¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkéw gtdbwnego ksiegowego,

5. spetnia jeden z ponizszych warunkéw:

ukonczyta ekonomiczne wyzsze studia zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie
lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ptacach,

6. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku podinspektora ds kadr i ptac

4. Wymagania dodatkowe.

1. Znajomos$¢ ustawy o rachunkowosci (Dz. U. z 2018r.poz. 395 ze zm.), ustawy o finansach
publicznych (Dz. U. z 2017r. poz. 2077 ze zm.), kodeksu pracy, ustawy o systemie ubezpieczen
spotecznych (Dz. U. z 2017r. poz. 1778 ze zm.), ustawy o samorzadzie gminnym (Dz. U. Z 2018r.
poz. 994 ze zm.), samorzgdzie powiatowym (Dz. U. z 2018r. poz. 995 ze zm.)

2. znajomo$¢ ksiegowosci budzetowe;j

3. komunikatywnos$¢, umiejetno$é¢ pracy w zespole, zdolnosci analityczne

4. znajomosc¢ techniki komputerowej, szczegodlnie w zakresie pakietu Ms Office, programéw kadrowo
— ptacowych



5. Zakres wykonywania zadan na stanowisku.

=

sporzadzanie list ptac, odprowadzanie sktadek ZUS i podatku dochodowego od osdéb fizycznych

2. rozliczanie uméw o dzieto i umoéw zlecenie

w

sporzgdzanie deklaracji do ZUS, Urzedu Skarbowego, PIT, RP-7 GUS, PFRON, prowadzenie
dokumentagciji i rozliczanie $wiadczen oraz sktadek z ZUS pracownikéw i klientow

4. rozliczanie delegacji pracowniczych
5. wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i zarobkach
6. zatatwianie spraw emerytalno — rentowych pracownikéw

7. udzielanie pracownikom informacji z zakresu prawa pracy i ubezpieczen spotecznych

%

wspoétpraca z innymi dziatami w zakresie rekrutacji pracownikdw na wakujgce stanowiska
(zbieranie ogtoszen o wakatach, zgtaszanie wolnych miejsc pracy do urzedu pracy, redagowanie
i umieszczanie ofert pracy na stronach BIP, wspétuczestnictwo w procesie rekrutaciji)

9. sporzadzanie wymaganych przepisami sprawozdan, zestawien i raportéw
10. sporzadzanie PK dotyczacych naliczania ptac za kazdy miesigc

11. ewidencja zaje¢ komorniczych wynagrodzen pracownikéw

12. prowadzenie ksiegowosci dla ZFSS

13. zaangazowanie ptac

14. asystowanie przy ewentualnej inspekcji PIP, dostarczanie wymaganej dokumentacji i udzielanie
wyjasnien

15. prowadzenie szczegdtowej dokumentacji pracowniczej (teczki personalne, karty wynagrodzen
i zasitkow chorobowych, ewidencja czasu pracy)

16. sporzgdzanie uméw o prace, wypowiedzen umow o prace, wystawianie $wiadectw pracy
17. sporzgdzanie umow cywilnoprawnych (umowy o dzieto, umowy zlecenie)
18. sporzgdzanie planéw urlopowych, ewidencja i rozliczanie urlopéw pracowniczych

19. ewidencja zwolnien lekarskich, nadzér nad lekarskimi badaniami okresowymi pracownikoéw,
organizowanie i nadzor nad szkoleniami z zakresu BHP

20. monitorowanie zmian w przepisach prawa pracy, informowanie kierownictwa o zmianach
dotyczgcych jednostki i opracowanie wymaganych przez nie dziatah

6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku.

1. stanowisko pracy usytuowane na | pietrze Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ryduttowach
przy ul. Raciborskiej 369

2. praca w wymiarze 1 etatu w pokoju wieloosobowym, stanowisko wyposazone jest w zestaw
komputerowy,

3. budynek wyposazony jest w winde dla oséb niepetnosprawnych



7. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: 6%

8. Wymagane dokumenty.

1. list motywacyjny,

2. zyciorys — CV, uwzgledniajgcy doktadny przebieg kariery zawodowej,

3. oryginat kwestionariusza osobowego osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie w zatgczeniu,

4. kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie o stanie
odbytych studiéw), oraz kopie dokumentow o ukonczonych kursach, szkoleniach podnoszgcych
kwalifikacje oraz kopie $wiadectw pracy potwierdzajgcych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie
o zatrudnieniu na okreslonym stanowisku, w przypadku trwania zatrudnienia,

5. kserokopie zaswiadczen, certyfikatdbw o ukohczonych kursach, szkoleniach, itp.,

6. kserokopie Swiadectw pracy,

7. oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

8. o0sSwiadczenie o posiadaniu zdolnosci do czynnosci prawnych i Kkorzystania z petni praw

publicznych,

9. oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

10. oswiadczenie o niekaralnosci za umys$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,

11. w przypadku kandydata z orzeczong niepetnosprawnoscig - kopia dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnosc,

12. opinie, referencje,

13. oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.
U. z 2014 r. poz. 1182 z pdzn. zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202).

14. Dokumenty aplikacyjne takie jak list motywacyjny, cv winny by¢ opatrzone klauzulg ,Wyrazam
zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w niniejszym dokumencie do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018,
poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)”

i wtasnorecznym podpisem.

9. Miejsce i termin skiadania dokumentow.

Oferty nalezy skiada¢ w sekretariacie Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ryduttowach przy
ul. Raciborskiej 369 lub za posrednictwem poczty w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,Dotyczy naboru na
stanowisko Gtéwnego ksiegowego” umieszczonym na kopercie.

Wymagane dokumenty nalezy skifada¢ do dnia _23.04.2019r. (decyduje data wptywu do MOPS).
Dokumenty, ktére zostang ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.

Wszelkie informacje o naborze oraz wyniki bedg umieszczone za stronie internetowej BIP Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Ryduttowach

10. Postepowanie skiada¢ sie bedzie z:

1. Selekcji wstepnej, czyli weryfikacji ofert pod wzgledem formalnym oraz wstgpnej oceny
merytorycznej. Po dokonaniu analizy formalnej dokumentéw aplikacyjnych kandydaci
zakwalifikowani do nastepnego etapu zostang powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu
przeprowadzenia testu. Osoby, ktére nie spetnig wymogow formalnych nie bedg informowane.

2. Selekcji koncowej, sktadajgcej sie z dwoch etapow:

o testu kwalifikacyjnego,
o rozmowy kwalifikacyjnej.



11. Informacje dodatkowe:

1. Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej

2. Kandydat zatrudniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest przedfozy¢:

e oryginaty dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie, kwalifikacje i umiejetnosci (do wgladu)
e zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego.

Nieztozenie ww. dokumentéw bedzie skutkowato tym, ze umowa o prace nie zostanie zawarta.



