Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej

05-420 Jozefow, ul. M. Sklodowskiej-Curie 5/7, tel. 22 789 53 93, 22 789 64 34

REGON 010417206 NIP 5321213624

Jozefow, dnia 22 sierpnia 2022 r.

MOPS.110.2.11.2022

p.o. Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Jozefowie
ul. M. Sklodowskiej-Curie 5/7, 05-420 Jozefow

oglasza nabor na wolne stanowisko
SPECJALISTA DS. KADR 1 PLAC

Wymiar: 1/2 etatu, forma zatrudnienia: umowa o prace.

I. WYMAGANIA NIEZBEDNE

1.

2.
3.

7.

8.
0.

Wyksztalcenie wyzsze o kierunku ekonomicznym, administracyjnym lub
pokrewne.

Posiadanie co najmniej 2 - letniej praktyki w zakresie objetym naborem.
Znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu: kodeksu pracy, ustawy o pracownikach
samorzadowych, zakltadowego funduszu $§wiadczen socjalnych, przepisow
dotyczacych naliczania wynagrodzen w jednostkach samorzadu terytorialnego,
ustawy o $wiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia spotecznego W razie
choroby 1 macierzynstwa, ustawy o podatku dochodowym od o0s6b fizycznych,
ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych, ustawy o pracowniczych planach
kapitatowych.

. Posiadanie obywatelstwa polskiego, poza obywatelami polskimi o zatrudnienie

moga ubiegaé si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw,
ktorym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przyshuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terenie
Rzeczpospolitej Polskiej.

. Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw

publicznych.

. Brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko

obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnos$ci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za
przestepstwo skarbowe.

Posiadanie znajomosci jezyka polskiego w mowie 1 pisSmie w zakresie
koniecznym do wykonywania obowigzkow specjalista ds. kadr i ptac.
Nieposzlakowana opinia.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku.

1. WYMAGANIA DODATKOWE

1.

Znajomos$¢ regulacji prawnych z zakresu: odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych, kodeksu pracy, przepisow dotyczacych
ubezpieczen spotecznych, przepiséw dotyczacych podatku dochodowego od os6b



8.

fizycznych, ustawy o pracownikach samorzadowych, klasyfikacji budzetowe;,
zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych, przepiséw dotyczacych naliczania
wynagrodzen w jednostkach samorzadu terytorialnego.

. Znajomos$¢ Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679

z27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenie dyrektywy 95/46WE,

. Znajomos¢ programow: PROGMAN firmy Wolters Kluwer (Finanse DDJ,

Kadry, Ptace, Zlecone, Rozrachunki), Platnik.

. Umiejetno$¢ redagowania oraz sporzadzania pism i dokumentow zwigzanych

Z nawigzywaniem 1 rozwigzywaniem stosunku pracy (umowy o prace,
Swiadectwa pracy, zakresy obowigzkéw i innych).

. Umiejetnos¢ organizacji pracy wiasnej.
. Umiejetnos¢ pracy w zespole.
. Odpornos¢ na stres, kreatywno$¢, zaangazowanie, Odpowiedzialnos¢,

obowigzkowos¢, terminowos¢, komunikatywnosc.
Doswiadczenie pracy w osrodku pomocy spoleczne;j.

I11.ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1.

N

o Ol h Ww

10.

11.

Zglaszanie do ubezpieczen ZUS 1 wyrejestrowywanie pracownikow,
zleceniobiorcow i cztonkéw MKRPA.

. Ewidencjonowanie czasu pracy, zwolnien lekarskich, urlopow wypoczynkowych

I innych nieobecnosci w pracy.

. Sporzadzanie list plac.

. Prowadzenie kart wynagrodzen, kart zasitkowych, kart podatkowych.

. Sporzadzanie za§wiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu.

. Przygotowywanie dokumentéw do ZUS niezbednych do wyptaty zasitkow

chorobowych, opiekunczych, macierzynskich, wypadkowych zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami 1 zgromadzong dokumentacja.

. Naliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne i Fundusz Pracy,

sporzadzanie dokumentacji w tym zakresie w programie Platnik oraz przesylanie
elektronicznie do ZUS.

. Naliczanie 1 pobranie podatku dochodowego od 0sob fizycznych, sporzadzanie

deklaracji i informacji podatkowych.

. Opracowywanie i przygotowywanie danych kadrowo — ptacowych do Centralnej

Aplikacji Statystycznej MRIPS.
Obstuga pracownikow w zakresie PPE, sporzadzanie raportow, informacji,
sprawozdan dotyczacych zatrudnienia i ptac w ramach zakresu obowigzkéw
w tym danych do celow GUS.
Przygotowywanie we wspolpracy z Kierownikiem MOPS w Jozefowie:

a. dokumentow zwigzanych z zawieraniem i rozwigzywaniem umow o prace,

umow cywilnoprawnych,
b. projektow regulaminéw pracy i wynagradzania.



12.

13.
14.

15.
16.

Sporzadzanie rocznych rozliczen podatkowych (PIT) dla wszystkich
pracownikow.
Obstuga ZFSS.
Prowadzenie rozliczen sktadek na PPK, raportowanie i prowadzenie ewidencji

PPK.

Wspotdziatanie z instytucjami zewnetrznymi w niezb¢dnym zakresie.
Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Kierownika MOPS, nieujetych
w powyzszych zadaniach, a wynikajacych ze specyfiki specjalisty ds. kadr i ptac.

IV. WARUNKI ZATRUDNIENIA NA STANOWISKU

1.
2.

o

(00)

Miejsce pracy: Osrodek Pomocy Spotecznej w Jozefowie.

Godziny pracy: Elastyczny czas pracy, 20 godzin tygodniowo, w godzinach
poniedziatek 9:00 — 17:00, wtorek — pigtek 8:00 — 16:00. Czas pracy osoby
niepelnosprawnej zaliczonej do znacznego Ilub umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnosci nie moze przekracza¢ 3,5 godzin na dob¢ i 17,5 godzin
tygodniowo.

. Praca w pomieszczeniu biurowym usytuowanym na wysokim parterze, bez

windy.

. Stanowisko pracy zwigzane glownie z praca przy komputerze.
. Wyposazone W standardowe urzadzenia biurowe (komputer, kserokopiarka,

telefon). Na stanowisku pracy brak jest jakichkolwiek specjalistycznych
urzadzen umozliwiajacych prace 0sobom z niepetnosprawnoscia.

. Stanowisko pracy wyposazone jest w standardowe oswietlenie budynkowe

spetniajgce normy pracy biurowej.

. Praca wymaga wspotdziatania z innymi pracownikami Miejskiego Osrodka

Pomocy Spotecznej w Jozefowie.

. Pracodawca prowadzi Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.
. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych: w miesigcu poprzedzajacym

dat¢ upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepiséw 0 rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

. WYMAGANE DOKUMENTY
1.
2.
3.

List motywacyjny.

CV z przebiegiem nauki i pracy zawodowe;j.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zatacznik do
niniejszego ogtoszenia).

Kopie dokumentow potwierdzajagce wymagane wyksztatcenie, odbyte kursy,
szkolenia, staz pracy.

Kopie $wiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy lub
zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajace okres zatrudnienia w przypadku
pozostawania w stosunku pracy.

Inne dodatkowe dokumenty np. opinie, referencje.

Oswiadczenie 0 posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych.



8.

9.

10.

Oswiadczenie o niekaralno$ci za przestgpstwa popelnione umyslnie $cigane
Z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Potwierdzenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych
osobowych na potrzeby rekrutacji zamieszczong w ogloszeniu o naborze.
Kserokopie sktadanych dokumentéw winny by¢ potwierdzone za zgodnos$c
z oryginatem przez sktadajacego dokumenty kandydata.

V1. MIEJSCE I TERMIN SKEADANIA DOKUMENTOW

1.

Dokumenty nalezy ztozy¢ do dnia 1.09.2022 r. w siedzibie Osrodka lub przestac
na adres:

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej

ul. M. Sktodowskiej-Curie 5/7,

05-420 Jozefow (decyduje data wptywu).

. Godziny pracy MOPS:

a. poniedziatek godz. 9.00 - 17.00,
b. wtorek - pigtek 8.00-16.00,

. Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na wolne

stanowisko Specjalista ds. kadr i ptac”.

. Aplikacje, ktore wptynat po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wplywu

do MOPS), nie spelnia wymogéw formalnych lub beda niekompletne, nie beda
rozpatrywane.

. Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona na stronie internetowej

Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Jozefowie w zakladce BIP
https://mopsjozefow.com/bip/ oraz na stronie internetowej
www.mopsjozefow.com niezwtocznie po przeprowadzonym naborze.

. INNE INFORMACJE
. Wszystkie dokumenty i o§wiadczenia powinny by¢ podpisane wlasnorecznie.
. Dokumenty aplikacyjne: CV i kwestionariusz osobowy powinny by¢ opatrzone

klauzulg informacyjna.

. Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy 0 pracg, zobowigzany jest
przedtozy¢:
a. oryginal  $wiadectwa lub dyplomu potwierdzajacego  posiadane
wyksztatcenie,

b. oryginaly $§wiadectw pracy 1 innych dokumentéw potwierdzajacych
zatrudnienie, staz i posiadane kwalifikacje,
c. zaswiadczenie 0 niekaralno$ci z Krajowego Rejestru Karnego,
Osoby, ktore spetnily niezb¢dne wymagania formalne i zakwalifikowaly si¢ do
drugiego etapu naboru zostang o tym poinformowane telefonicznie.
W zwigzku z powyzszym prosimy w CV podaé¢ numer telefonu do kontaktu.

. Zastrzega si¢ mozliwo$¢ zatrudnienia wybranego kandydata na podstawie

umowy 0 prace na czas okreslony.

. Dokumenty  aplikacyjne = kandydatow  po  zakonczonej  rekrutacji

nie sg odsytane. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore nie zakwalifikowaty si¢ do
drugiego etapu moga by¢ odebrane osobiScie przez zainteresowanych w ciggu


https://mopsjozefow.com/bip/
http://www.mopsjozefow.com/

10.

30dni od dnia ogloszenia informacji o wynikach naboru. W przypadku
nieodebrania dokumentdw zostang one komisyjnie zniszczone.

. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do

drugiego etapu i ktérych nazwiska zostaly umieszczone w protokole, beda
przechowywane zgodnie z instrukcjg kancelaryjng, przez okres 2 lat, a nastgpne
przekazane zostang do archiwum zaktadowego.

. Dodatkowe informacje w zakresic wymagan i zadan oraz procedury naboru

I spraw formalnych mozna uzyska¢ u p.o. Kierownika Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Jozefowie (22) 786 64 34.

Kierownik Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Jozefowie zastrzega sobie
prawo odwotania naboru na wolne stanowisko bez podania przyczyny.



