Kierownik Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
ul. Kajki 20, 11-320 Jeziorany

ogtasza nabor na wolne stanowisko ds. kadr i ptac

Liczba stanowisk: 1

Podstawa zatrudnienia: umowa o prace

Wymiar czasu pracy: 1/1 etatu

Miejsce wykonywania pracy: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Jezioranach,
ul. Kajki 20, 11-320 Jeziorany

Okreslenie stanowiska urzedniczego: referent ds. kadr i ptac

Poczatek zatrudnienia —01.08.2024 r.

1.Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie $rednie kierunkowe Iub wyzsze o kierunku ekonomicznym,
administracyjnym lub pokrewne, oraz minimum 1 rok udokumentowanego stazu pracy
w zakresie objetym naborem.

znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu: kodeksu pracy, ustawy o pracownikach
samorzadowych, zaktadowego funduszu Swiadczen socjalnych, przepiséw dotyczgcych
naliczania wynagrodzen w jednostkach samorzadu terytorialnego, ustawy
o Swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby
i macierzynstwa, ustawy o podatku dochodowym od osdb fizycznych, ustawy o
systemie ubezpieczen spotecznych, ustawy o pracowniczych planach kapitatowych.
posiadanie obywatelstwa polskiego, poza obywatelami polskimi o zatrudnienie moga
ubiegac sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na
podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terenie Rzeczpospolitej Polskiej.

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe.
posiadanie znajomosci jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw na stanowiaku ds. kadr i ptac.

nieposzlakowana opinia.

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku.

a) znajomos¢ przepiséw:

znajomosc¢ regulacji prawnych z zakresu: odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finansow publicznych, kodeksu pracy, przepisow dotyczacych ubezpieczen
spotecznych, przepiséw dotyczgcych podatku dochodowego od oséb fizycznych,
ustawy

o pracownikach samorzgdowych, klasyfikacji budzetowej, zaktadowego funduszu
Swiadczen socjalnych, przepiséw dotyczacych naliczania wynagrodzen w jednostkach
samorzgdu terytorialnego.



znajomos$¢ Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenie
dyrektywy 95/46WE,

znajomosc¢ programow: RESPONS, Ptatnik, MS Office.

b) umiejetnosc:

umiejetnos¢ redagowania oraz sporzadzania pism i dokumentéw zwigzanych
z nawigzywaniem i rozwigzywaniem stosunku pracy (umowy o prace, $Swiadectwa
pracy, zakresy obowigzkow i innych).

umiejetnos¢ organizacji pracy witasnej.

umiejetnosé pracy w zespole.

c) kompetencje:

wysoka kultura osobista, wysoko rozwinieta komunikacja interpersonalna,
umiejetnos¢ budowania dobrych relacji,

zarzgdzanie sobg w czasie, dobra organizacja pracy, odpowiedzialnos¢, rzetelnosé,
systematycznosé,

umiejetnos¢  zarzadzania sobg w sytuacjach  kryzysowych, samodzielnos¢
w podejmowaniu decyzji.

odpornos¢ na stres, kreatywnos¢, zaangazowanie, odpowiedzialnos¢, obowigzkowosé,
terminowos¢, komunikatywnosc.

3.Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Prowadzenie spraw kadrowych pracownikdw, w tym szczegdlnie akt osobowych.
Przygotowywanie dokumentéw kadrowych, w tym umaéw i nadzér nad ich obiegiem.
Planowanie i analiza wynagrodzen i innych umodw, udziat przy tworzeniu planéw z
dziatem ksiegowosci na rok nastepny, zaangazowania srodkéw na wyptaty
Prowadzenie petnej dokumentacji z zakresu: wynagrodzen, zasitkow, rozliczen z ZUS
i Urzedem Skarbowym oraz VAT

Wydawanie zaswiadczen o uzyskanych dochodach na prosbe pracownika,

Obstuga  Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych (przyjmowanie
i weryfikacja wnioskow, prowadzenie kartotek)

Rozliczanie pracownikdow z wykorzystanych dni urlopu wypoczynkowego oraz innych
przerw w wykonywaniu pracy, w tym urlopow okolicznosciowych, wychowawczych,
itp. stosowanie do przepisow Kodeksu Pracy

Wspdtpraca ze specjalistg ds. BHP w sprawach: biezgcej kontroli terminowej realizacji
badan lekarskich pracownikéw, nadzoru nad dopuszczeniem pracownika do pracy
(konieczno$¢ wykonania badan kontrolnych po chorobie trwajgcej dtuzej niz 30 dni),
Sprawozdawczos$¢ i analiza kadrowa i ptacowa na potrzeby wewnetrzne oraz GUS i
inne,

Sporzadzanie rozliczen podatkowych pracownikéw (PIT 11, PIT 40, PIT 4, PIT 8),
Prowadzenie spraw zwigzanych z ksztatceniem i doskonaleniem pracownikéw,
Prowadzenie ewidencji kart drogowych, wydawania kart, kontroli zuzycia paliwa,
kalkulacji kosztu przejazdu za 1 km. Rozliczenie czasu pracy kierowcy, wystawienie
rachunkow za wynajem samochodu, sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym kart



drogowych czy s3 poprawie wypetnione zawierajg wszystkie podpisy o0sdéb
odpowiedzialnych zlecajgcych wyjazd.

— Organizacja pracy wynikajgca z Regulaminu okresowej oceny pracownikéw osrodka
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych i pracownikéw socjalnych.

— Ochrona danych osobowych pracownikéw zgodnie z odrebnymi przepisami.

4. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

- list motywacyjny,

- zyciorys (CV) z opisem dotychczasowej pracy zawodowej,

-~ kserokopie dyplomdw potwierdzajgcych kwalifikacje wyksztatcenia kandydata,

— kserokopie  swiadectw pracy lub innych dokumentéow  potwierdzajgcych
doswiadczenie zawodowe,

- kwestionariusz osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

— inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

— oswiadczenie o niekaralnosci.

- zgoda na przetwarzanie danych osobowych wg wzoru dostepnego na stronie

internetowej Urzedu Miejskiego w Jezioranach w zaktadce ,Oferty pracy w
jednostkach podlegtych” , ,Informacje o przetwarzaniu danych osobowych”;

— oswiadczenie dotyczgce danych osobowych po zakonczeniu procesu rekrutacji
(umieszczone w BIP).

Wymagane oswiadczenia muszg by¢ podpisane wtasnorecznie lub notarialnie.

Kserokopie przedtozonych dokumentdow aplikacyjnych muszg by¢ potwierdzone za zgodnos¢
z oryginatem przez kandydata sktadajgcego dokumenty lub notarialnie.

Osoby zainteresowane prosimy o ztozenie kompletu dokumentéw w Sekretariacie Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Jezioranach, ul. Kajki 20, 11-320 Jeziorany od poniedziatku do
pigtku w godzinach od 7.00 do 15.00, osobiscie lub za posrednictwem poczty w zamknietej
kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem kandydata z dopiskiem ,referent ds. kadr i ptac”
w terminie do dnia 22.07.2024 r. (decyduje data wptywu do Osrodka).

Aplikacje, ktore wptyng do Osrodka:
a) po wyzej okreslonym terminie;
b) w inny sposdb niz okreslony w ogtoszeniu;
c) bez kompletu wymaganych dokumentow
nie beda rozpatrywane.

Z kandydatami spefniajgcymi wymagania zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna.

Inne informacje:

a) Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne zostang powiadomieni telefonicznie lub drogg
elektroniczng o terminie i miejscu kolejnego etapu. Aplikacje/ dokumenty nie podpisane
wtasnorecznym podpisem przez kandydata lub zawierajgce braki zostang odrzucone.

b) Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w ramach procedury naboru
nie podlegajg zwrotowi. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osdb biorgcych udziat w
procedurze naboru, w przypadku ich nieodebrania, po uptywie miesigca od daty
upowszechnienia informacji o wyniku naboru, podlegajg komisyjnemu zniszczeniu.



¢) Zgodnie z art.13 ust.4 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych
informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng w
zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogtoszeniu o
naborze.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego(www.bip.jeziorany.nowoczesnagmina.pl), Miejskiego

Osrodka Pomocy Spotecznej(www.jeziorany.naszops.pl) oraz na tablicy informacyjnej w

siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Jezioranach, ul. Kajki 20, 11-320 Jeziorany.

Kierownik zastrzega sobie mozliwos¢ odstgpienia od ogtoszonego naboru bez podania
przyczyny.

Jeziorany, dnia 14.06.2024 r.

Kierownik
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Jezioranach
/-/ lwona Grochulska


http://www.bip.jeziorany.nowoczesnagmina.pl/

