Kierownik Miejskiego Oirodka Pomoaocy Spofeczneg]
ul. Kajxi 20, 11-320 Jeziarany

pglasza nabdr na walne stanowisko

Spacjalista ds. kadr i pac
Liczba stamowisk. 1
Podslaws ratrudnienia: urmowa o prace
Wymiar czasu pracy: 1/1 etatu

Migjsce  wykonywania  pracy:  Migjski Osrodek  Pomocy  Spolecere)  wo lezioranach,
ul. Kajki 20, 11-320 leziorany

Jkreslenie stanowiska urzedniczago: specjalista ds, kadr | pfac

Foczatek zatrudnienia — 15.05.2024 r.

1. Wyrnagania niezbedne:

wyksztafcenie srednie oraz minimum 2 lata udokumentowanego s1aiu pracy w zakresie
objglym naborsm lub wekszhalcenia wyisie o kigrunku  ekonomiczoym,
administracyjnym lub pokrewne.

— najomasc regulacji prawnych 1 ozakresu: kodeksuy pracy, wstawy o pracownikach
samorzgdowych, zakliadowego funduszu swiadczen socjzlnych, przepisdw dobycrgoych
naliczania  wynagradzed  w jednostkach  samorzadu teryiorizinego,  ustawy
o dwiadczemizch  pienieinych @ uberpieceenia spolecznego wo razie  chorooy
i macierzynstwa, ustawy o podatku dochodowym od osab fizyvcenych, ustawy o systemis
ubaiplecren spotecznych, ustawy o pracowniczych planach kapitalowych,
aonsiadanie ohywatelstwa polskicgo, poza obywatelami polskimi o zatrudnignie moga
dbiegad se obrewatele Unil Europejskiej oraz cbywatele innych panstw, kidrym na
podstawie umdw miedsynaradowych lub preepisdw prawa wsplnotowego praystugujs
prawo do podjecia zatrudnienia ng terenie Resczpospolile] Folskis].

—  pelna zdolnosd do coynnoscl prawnych oraz koreystare @ paint praw publicznych.

— brak prawomocnepo skazania za przesiepsbwo preeciwko mianiu, przeciwko obrotow
gospodarczemuy, preeciwko  driatalnoscl  instytucji panstwowych orsz samorzgu
tervtorizlnego, preeciwko wiarvgodnodel dokumentdw lub 2a przestepsiwo skarbowe,

— posiadame najomodct jgavka polskisgo w mowie i pismie w zakresie koniecenym do
wyknnywania obowigzkow specjzlista ds. kadr i plac,

— nieposziakowana opinia,

— stan zdrowiz pozwalajacy na gatrudmeniz na wskazanym stanowisku.

- Inajomoid regulacji prawnych 2z zakresu. odpowiedzizlnosci za naruszenie dysoypling
finznstw publiczryeh, kodeksu pracy, przepisdw dotyczacych ubezpieczen spalscznyeh,
preepisow  dotyoczgoyeh  podatku  dochodowego  od osdb fizycznych,  ustawy
o pracownikach samorzadowych, klasyfikac)i budistows), rakiadowego funduszu
dwiadczen socjalnych, orzepisdw dotyczacych naliczania wynagrodzen w jednostzach
samorzgou terytorzlnago,

— znajomosd Aozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/673 2 27 kwietnia
2018 . ow sprawie ochrony osdh fizycznych w zwigzku @ przetwarzanism danyeh



pzabowych | w sprawie swobodnego preephoey takich danych araz uchylenis dyrekbyay
25/45WE,
mnajomoss programaw: RESPONS, Platnik, M5 Office.

b) umigjetnose:

dmigjetnoid  redagowania oraz sporzadzania pism 00 dokumentow  zwigzarych
I nawigiywaniem i rgzwiazywaniem stosunku pracy umowy o prace, Swiadectwa pracy,
rakresy abowigrkdw innyeh)

umiejetnoid organizac)i pracy wiasnsj,

Umigjetnosd pracy w zespale.

¢]  kampetencje:

wysoka kultura osobista, wysnoko rozwinieta komunikacja interpersonalng, umisjetnost
budowania dabrych relao),

rarzqrizanie sabg wocrasie, dobra orgamizacja pracy, ocdpowiedizinest, rretelnasc,
SYstematyrInosc,

umigetnost rarzgdramiz saby  ow sytuacjach  kryeysowych, - samodielnogd
w podeimowaniu decyzii.

pdpornost na stres, kreatywnosc, zzangazowanis, odpowiedzizlnosd, obowigrkownsd,
terminowoss, komunikabywnost.

doswiadczenie pracy w asrodku pomacy spoleczne]

3. Zakres radan wykonywanych na stanowisku;

Prowadzrenia spraw kadrowych pracownikdw, w tym szezegdlne akt osabowych,
Freveotowywanie dokumentow kadrowych, w tym umow | nadzor nad ich obiegiem.
Flanowanisz i analiza wynagrodzet finnych umow, udziat przy tworzeniu planow z dzialem
ksispowiosici na rok nast2pny, zaangatowania Srodkdw na wyplaty

Frowadzenie pelne) dokumentacii z zakrese: wynaprodean, rasitkdw, rozliczan z U5
i Urzedem Skarbowym oraz VAT

Widawanie zaswiadczen o uzyskanych dochodach na prosbe pracowmka,

Ohstuga Zakfadowego Funduszu Swiadczen Socjalnyveh {praymowanis
weryiikacja wnioskdw, prowadzenie kartotek)

Rozliczanie pracownikow z wykorzyetanych dni urlopu wypoczynkowepo orar mnych
Eremy w wykonywaniu pracy, w bym urlopdw okolicznosciowyon, wychowawczych, itp.
stosowanie do przegisow kodeksu Pracy

Wipdlpraca z2 spegjalistg ds. BHP w sprawach: bieface] kontrali termincwsaj realizaci
badan lekarskich pracownikow, nadroru nad dopuszczeniem oracownika do pracy
tkoniecznoss wykonania badan kontrolnyeh po charobie trwajgcej dhuzej niz 30 dnij,
Sprawozdewezost | analiva kadrowa | placowa na potrzeby wewngtrzne orsz GUS 1 inne,
Sporzadzanis razliczen podatkowych pracownikdw [PIT 11, BIT 40, 21T 4, PIT 8],
Prowadiznie spraw pwigzanych 2 ksztatceniem i doskenaleniem pracownikow,
Prowadiznie swidenc) xart drogowych, wydawaniz kart, kontroli zuzyeiz paliea,
kalculac) kosztu preejgzde ra 1 kme Rozliczenie czasd pracy Xierowcoy, wystawisnis
rachunkow za wynajem samochodu, sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym kart
drogowych czy 53 poprawie wypelnions  zawieraja  waivslkie  podpisy  oiob
acdoowiedzalnyeh zlecajaovch wyjazd.

Organizacja pracy wynikajgca z Repulaminu ckrasows] oceny pracownikdw asrodka
zatrudrionych na stanowiskach wrzedriczych | pracownikow sacjalnyeh.

Ochrona danych osobowych pracownikow zgodnie  odrabrymi przepizami.



4. Wymagane dokumenty | oswiadczenia:

list motywacyny,

~  myciorys (CV) 2 opisem dotychozasowe] pracy zawodows],

~  ksarokopie dyplomdw potwerdzajaoych kwalifikacje wyksztalcenia kancyoats,

- ksarokopie swiadectw pracy lub innych dokumentdw pobtwierdsajgoych doswiacczenis
rawndowe,

~  kweastionariusz osoby ubiegajace] sie o zatrudnianie,

~ inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i urmiejetnosciach,

- oiwizdczenie o nigkzralnoici.

- rgoda na przetwarzanis danych osobowych wg wezoru doslgpnego na stronie
nternetows] Urresu Misjskiego w Jezioranzch w zakladce | Oferty pracy w jednostrach
podleghych™ |, L Informacje o preetwarzaniu danych osohowych”;

- oswiadczenie dotyozace danych osobowych po  takofczeniu procesu  rekrutac)
[umieszczone w BIF).

Wymagane oswiadczsris musis byd podpisane whasnorecenie lub notarialnie.

kserpkopie przedioionych dokumsntdw aplikacyjnych musza byd potwisrdzone 2a Zgodnosc
z arygingtem przer kandydata skfadajzcepo dokumenty lut notarialnie.

Osoby zainterssowans prosimy o 2leienie komeletu dokumentow w Sekretariacie Miejskiego
Osrodka Pomocy Spoleczns] w lezioranach, ul Kajki 20, 11-320 Jeziorany od poniedzialku do
pigtku w godzinach od 7.00 do 15.00, osobiscie lub a posrednictwem poozty wo2amkniote
wppercie opatrione) imieniem i nazwiskiem kandydata ¢ dopiskiam | Specjalista ds. kadr | plac®
w terminie do dniz 08.05.2024 r. {decyduje datg wphrwu do Odérodka).

Aplixacje, ktore wpivng do Odrodka:
a] poowyie) okradlonym terminie;
B wonny sposob niz okresiony w oglos2enil;
£} hez komaletu wymaganych dokumentow
nie hedy rozpatnywane.

7 kandydatami spalnizigoymi wymagania zostanie przeprowadeona rozmawa kwalifikacy(na,

Inne informacjs:

a) Kandydaci spetniajacy wymog formalne zosiang powiadomiznl telefonicznie lub drogs
slekiraniczng o terminie | migjscu kolgjnepo atapu. Aplikacie/ dokumenty nie podpisane
wihasnoracznym podpisem preez kandydate lub rawierajqoe braki zostang odrzucone.

b Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktdry zostzrig wyloniony w ramach procedury natoru nie
podlegaja zwrotows. Dokementy aplikacyjne pozastalych pedb biorgoych udzal w procadurze
nabory, w oprzypadku ich nieodebrania, po uphywie mesigea od daty upowszschnienia
informaci ¢ wyniku nabery, podiegajg komisyjnemu zniszczeniu,

c) Zgodniz z art. 13 pstd ustawy 2 dnia 21 listopads 2008 o pracownikach sarmorzadowych
informacje o kandydatach, ktorzy zgiosili sie do naboru, stenowig informacjs publiczng w
zakresie objetym wymaganiami wigzanymi ze stanowiskiem okreslanym w ogiaszeniu ©
nzborze.

nferrmacia o wynikach natoru bedsie umieszczena na stronie internetowaj Bivletynu Informac

publiceng] Urzedu Migjskiegolwww biojesiorany.noweorzesnagming.pl], Migjskiego Oéroka

Pomocy  Spolaczngjwesw. eziorany.naszops.pl) oraz ne tablicy informacyine) wo siedzibie

izjskizpn Oérodka Pomocy Spoteczne; w lezioranach, ul. Kajki 20, 11-320 leziorany.




Kierownik zastrzega sobie modliwost cdstaplenia od aglossonzpo naboru bez podania provezyay.

lezigramy, dnia 22.04.2024 r,

Kierownix
Migjskiego Osrodka Pomocy Spotecing)
w leriaranach
F~f hwona Grochulska



