Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spoteczne]

w Zarach
ogfasza konkurs na stanowisko

inspektora ds. kadr i ptac

w Miejskim Os$rodku Pomocy Spotecznej w Zarach

Wymagania stawiane kandydatom:

Wymagania niezbedne:

m oo

wyksztatcenie, co najmniej srednie ekonomiczne lub wyisze,

obywatelstwo polskie, pefna zdolnos¢ do czynnoséci prawnych oraz korzystanie z pelini
praw publicznych,

niekaralnosc¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku min. 2 lata,

udokumentowany 4 letni staz pracy w przypadku wyksztaicenia sredniego lub 2 letni staz
pracy przy wyksztalceniu wyzszym,

dobra znajomos¢ obstugi komputera w zakresie programow biurowych, kadrowo-
ptacowych, urzgdzen biurowych, ZUS Platnik,

znajomosc przepisow w zakresie: Kodeksu pracy, ustawy o pracownikach samorzgdowych,
o systemie ubezpieczen spolecznych, o Swiadczeniach z ubezpieczenia spotecznego w razie
choroby i macierzyristwa, o podatku dochodowym od 0sob fizycznych i prawnych, ustawy
o ordynacji podatkowej, ustawy o finansach publicznych, ustawy o samorzadzie gminnym.

Wymagania dodatkowe:

samodzielnos¢ i umiejetnosé organizowania pracy wiasnej,

znajomosc zasad funkcjonowania jednostki samorzgdu terytorialnego,
doswiadczenie zawodowe w zakresie praktycznej znajomosci procedur zwigzanych
z naliczeniem plac, podatkow i ubezpieczenia spolecznego,

odpowiedzialnosc, dokfadnosé, rzetelnasc i sumiennosc,

wysoka kultura osobista.

Zakres podstawowych wykanywanych zadan na stanowisku:

prowadzenie dokumentacji kadrowej i placowej,
przygotowanie umow o prace, Swiadectw pracy, zaswiadczen i innych dokumentéw
dotyczacych zatrudniania i wynagrodzen pracownikéow, do ktorych wydawania
pracodawca zobowigzany jest przepisami prawa,



1.

“~ o o n

g.

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

prowacdzenie ewidencji czasu pracy, urlopdw pracowniczych, zwolnien lekarskich,
pnrowadzenie wszelkiej dokumentacji ubezpieczeniowej ( zgtoszenia i wyrejestrowania
7 ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych pracownikow i cztonkow rodzin),
wydawanie zaswiadczen dotyczgcych stosunku pracy na wniosek pracownika,
prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich i szkoleri BHP pracownikow oraz
kontrola aktualnoéci,

prowadzenie spraw zwiazanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych,
sporzgdzanie sprawozdan zgodnie z obowigzujacymi przepisami i terminami,
wspotpraca z dziatem ekonomicznym w zakresie:

* sporzadzania dokumentow stanowigcych podstawe wykonywania przelewow
dotyczgcych wynagrodzen, sktadek ZUS, zaliczek na podatek dochodowy od osob
fizycznych oraz innych potracen z listy plac,

*  okresowa analiza funduszu plac oraz budzetu w zakresie spraw pracowniczych:
badania okresowe, delegacje, ryczatty, szkolenia, itp.

Warunki zatrudnienia na stanowisku:

Zatrudnienie w wymiarze 1 etatu od 01.10.2021 r., miejsce pracy MOPS Zary, ul. Domanskiego 1.
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Wymagane dokumenty:

CV - opatrzone podpisanym oswiadczeniem kandydata o tresci ,, Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osohowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych, DZ.U.
7 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 7z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnege przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE(RODO)",

list motywacyjny,

oswiadczenie o niekaralnosci, o korzystaniu z petni praw publicznych i posiadaniu pefnej
zdolnodci do czynnosci prawnych, oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
kserokopie swiadectw pracy,

kserakopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,

kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie ( do pobrania

w zalgczniku ogtoszenia),

ewentualnie opinia z poprzedniego miejsca pracy,

os$wiadczenie o braku przeciwskazan do pracy na stanowisku,

oswiadczenia i kwestionariusz osobowy - musza by¢ podpisane wtasnorecznie.
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Termin, sposdb i miejsce sktadania dokumentéw aplikacyjnych:

Termin:

13-08-2021 r. godzina 15:00

Sposob:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ 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 13-08-2021 r. godzina 15:00.

Dokumenty, ktore wplyng po terminie nie bedg rozpatrywane.

Wybrany kandydat - przed podpisaniem z nim umowy o prace, zohowigzany jest do
dostarczenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
(niespeinienie powyzszego warunku jest jednoznaczne z rezygnacjg kandydata z
zatrudnienia w MOPS Zary.

Postepowanie konkursowe:

do przeprowadzenia postepowania konkursowego Dyrektor MOPS powoluje Komisje
Konkursowag,

konkurs zostanie przeprowadzony w lll etapach: | etap — sprawdzanie ofert pod wzgledem
formalnym bez udziatu kandydatow; Il etap — przeprowadzenie testu sprawdzajgcego
wiedze; Il etap — rozmowa kwalifikacyjna,

o terminie i miejscu przeprowadzenia testow i rozmow kwalifikacyjnych kandydaci zostang
powiadomieni indywidualnie,

Informacje dodatkowe:

W  miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogltoszenia wskaZnik zatrudnienia 0s0b
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spoteczne]
oraz zatrudnienia osob niepetnosprawnych, wynosit powyzej 6%.

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

Zary, dnia 30.07.2021 r.




Klauzula informacyjna RODO

Zgodnie z art. 13 ust. 11 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swohodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych - RODO) (Dz. Urz. UE L 2016
Nr 119, s.1) informuje, ze:

1. Administratorem Danych Osohowych ADO przetwarzanych w Miejskim Osrodku Pomocy
Spotecznejw Zarach jest Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznejz siedzibg w Zarach,
ul. Domariskiego 1, 68-200 Zary, tel. 68 475 55 80, adres e-mail: poczta@mops.zary.pl;

2. Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych Osobowych (I0D): Piotr Szczuka,
ul. Domanskiego 1, 68-200 Zary, tel. 68 475 55 97, adres e-mail: iod@mops.zary.pl;

3. Celem przetwarzania danych osobowych jest przeprowadzenie procesu rekrutacji na
podstawie przepisow prawa.

4. Przetwarzanie, podanych danych osobowych, odbywa sie na podstawie:

e art. 22!, 221 Kodeksu pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320 z pdzn. zm.)
» art. 6 ust. 1 RODO.

5. Zbierane dane osobowe nie bedg przekazywane innym odbiorcom.

6. Zbierane dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego ani organizacji
miedzynarodowej;

7. Zbierane dane osobowe bedg przechowywane zgodnie z ustawg z dnia 14 lipca 1983 r.
o narodowym zbiorze archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164 z pdin. zm.)

8. Podanie danych osobowych w zakresie wymaganym do realizacji celu okreslonego w pkt.
3 jest wymogiem ustawowym i warunkuje, w przypadku wygrania konkursu zawarciem
umowy o pracg. Konsekwencjq niepodania wymaganych danych bedzie brak realizacji w/w
celu.

9. Na podstawie art. 15 — 19 RODO, przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci swoich
danych lub ich sprostowania.

10. Dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym rowniez
w formie profilowania;

11. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana
dotyczgcych, narusza przepisy ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 r. oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych.



