Kierownik Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Zarach
oglasza konkurs na stanowisko

inspektora ds. kadr i plac

w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Zarach

I. Wymagania stawiane kandydatom:

a. Wymagania niezbedne:

a.
b.
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wyksztalcenie, co najmniej Srednie lub wyzsze,

obywatelstwo polskie, pelna zdolnosé do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni
praw publicznych,

niekaralno$§¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

dos$wiadczenie w pracy na podobnym stanowisku min. 2 lata,

udokumentowany 4 letni staz pracy w przypadku wyksztalcenia $redniego lub 2 letni
staz pracy przy wyksztalceniu wyzszym,

dobra znajomos$¢ obstugi komputera w zakresie programéw biurowych, kadrowo-
ptacowych, urzadzen biurowych, ZUS Platnik,

znajomos$¢ przepisow w zakresie: Kodeks pracy, Ustawa o pracownikach
samorzadowych, o systemie ubezpieczen spolecznych, o $wiadczeniach
z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby 1 macierzynstwa, o podatku
dochodowym od 0s6b fizycznych i prawnych, ustawy o ordynacji podatkowej, ustawy
o finansach publicznych, ustawy o samorzgdzie gminnym.

b. Wymagania dodatkowe:

ISR

samodzielno$¢ 1 umiejetnos$é organizowania pracy wlasnej,

znajomos¢ zasad funkcjonowania jednostki samorzadu terytorialnego,
dos$wiadczenie zawodowe w zakresie praktycznej znajomosci procedur zwigzanych
z naliczaniem ptac, podatkow i ubezpieczenia spolecznego,

odpowiedzialno$é, doktadnosé, rzetelnos¢ 1 sumiennosé,

wysoka kultura osobista.

I1. Zakres podstawowych wykonywanych zadan na stanowisku:

prowadzenie dokumentacji kadrowej i placowej,

przygotowywanie uméw o prace, $wiadectw pracy, zaswiadczen i innych
dokumentdw dotyczgcych zatrudniania i wynagrodzen pracownikéw, do ktérych
wydawania pracodawca zobowigzany jest przepisami prawa,

ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej,
archiwizacja dokumentacji w zakresie prowadzonych spraw,



e. prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopéw pracowniczych, zwolnien lekarskich,

f. prowadzenie wszelkiej dokumentacji ubezpieczeniowej (zgtoszenia i wyrejestrowania
z ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych pracownikéw i cztonkéw ich rodzin),

g. wydawanie zaswiadczen dotyczacych stosunku pracy na wniosek pracownika,

h. prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich i szkolen BHP
pracownikow oraz kontrola ich aktualnosci,

i. prowadzenie spraw zwigzanych z Zakladowym Funduszem Swiadczen Socjalnych,

sporzadzanie sprawozdan zgodnie z obowigzujacymi przepisami i terminami,

wspolpraca z dziatem ekonomicznym w zakresie:

* sporzadzania dokumentdw stanowigcych podstawe wykonania przelewow

dotyczacych wynagrodzen, sktadek ZUS, zaliczek na podatek dochodowy od 0s6b

fizycznych oraz innych potracen z list ptac,

* okresowa analiza funduszu ptac oraz budzetu w zakresie spraw pracowniczych:

badania okresowe, delegacje, ryczatty, szkolenia, itp.
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II1. Warunki zatrudnienia na stanowisku:

Zatrudnienie w wymiarze 1 etatu od 21.09.2015 r., miejsce pracy MOPS Zary, ul.
Domanskiego 1.

V. Wymagane dokumenty:

a. CV (wraz z podpisanym o$wiadczeniem o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych dla celow rekrutacji),

b. list motywacyjny,

oswiadczenie o niekaralnosci, o korzystaniu z pelni praw publicznych i posiadaniu

pelnej zdolnoscei do czynnosci prawnych, oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa

polskiego,

kserokopie $§wiadectw pracy,

kserokopie dyplomdéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (do pobrania w

zalgczniku do ogloszenia),

ewentualnie opinia z poprzedniego miejsca pracy,

oswiadczenie o braku przeciwwskazan do pracy na stanowisku.
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VI. Termin, spos6b i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:

a. Termin:

11-09-2015 godz. 15:00:00

b. Sposéb:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢é w sekretariacie MOPS Zary,
ul. Domanskiego 1, pok. nr 15, z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko inspektora ds.

kadr i ptac w MOPS Zary w terminie do dnia 11-09-2015 r. do godz. 15.00.

Dokumenty, ktére wptyna po terminie nie beda rozpatrywane.




VIL Informacje dodatkowe:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wynosi powyzej 6%.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie bip.mops.zary.pl oraz na
tablicy ogloszen w siedzibie MOPS Zary.

Zary, dnia 28.08.2015 .
EMOWNIK
Oér moty Spotecznej




