Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Kowarach

Na podstawie art. 11-15 Ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. z 2024r. poz, 1135)

I.

II.

oglasza nabér na stanowisko
Inspektor ds. Kadr i Plac
w Miejskim Os$rodku Pomocy Spotecznej w Kowarach,

ul. Zamkowa 5, 58-530 Kowary

Wymagania niezbedne — konieczne do podjecia pracy na stanowisku:

wyksztalcenie Srednie lub wyzsze

w przypadku wyksztatcenia sredniego minimum 5 letni staz pracy;

obywatelstwo Polskie;

znajomosc obstugi komputera oraz bardzo dobra znajomos¢ programdw: LibreOffice, Platnik
petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peti praw publicznych;
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku;

nieposzlakowana opinia;

spetnienie wymagan okreslonych w art. 6 ust. 1 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych;

kandydat/kandydatka nie moze by¢ skazana prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe;

znajomos¢ przepisow prawa z zakresu: ustawy kodeks pracy, ustawy o pracownikach
samorzagdowych, rozporzadzenia w  sprawie dokumentacji  pracowniczej,
rozporzadzenia w sprawie pracownikéw samorzadowych, ustawy o swiadczeniach
pienigznych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzynstwa

Wymagania dodatkowe:

co najmniej 6 miesigczny staz pracy w samorzadowych jednostkach organizacyjnych,
mile widziane do$wiadczenie z zakresu kadr i plac,

doswiadczenie w obstudze programu kadrowo-ptacowym SIGID,

umiejetnosé pracy w zespole, komunikatywnosé, dyspozycyjnosé,

dobra organizacja pracy wlasnej, systematycznos¢, samodzielnos¢,

umiej¢tnos¢ pracy pod presjg czasu, odporno$é na stres

III. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.
2. zgloszenie do ubezpieczerr ZUS i wyrejestrowanie pracownikow, zleceniobiorcow,

prowadzenie akt osobowych pracownikéw i dokumentacji pracowniczej,
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10.
11.

12.

naliczanie wynagrodzen,

sporzgdzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

przygotowywanie we wspodlpracy z Glownym ksiegowym MOPS w Kowarach:

- dokumentéw zwigzanych z zawieraniem i rozwiazywaniem uméw o prace, umow
cywilnoprawnych,

sporzgdzanie rocznych rozliczen podatkowych (PIT) dla wszystkich pracownikow,
prowadzenie rozliczen skladek na PPK,

ewidencjonowanie czasu pracy, zwolnien lekarskich, urlopéw wypoczynkowych i
innych nieobecnosci w pracy,

przygotowywanie dokumentéw do ZUS niezbednych do wyplaty zasilkow
chorobowych, opiekunczych, macierzynskich, wypadkowych =zgodnie =z
obowigzujacymi przepisami i zgromadzona dokumentacja,

wspdlpraca z [OD,

wykonywanie innych zadan powierzonych przez Gléwnego ksiggowego MOPS,
nieujetych w powyzszych zadaniach,

wspolpraca z dzialem Finansowo-Ksiggowym.

IV. Wymagane dokumenty potwierdzajace spelnienie wymogéw na stanowisko, ktérego

ogloszenie dotyczy:
1. CV;
2. list motywacyjny;
3. wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;
4. kopie dokumentéw potwierdzajace posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje oraz

N

posiadany staz pracy (kopie swiadectw pracy i dyploméw);

os$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z
petni praw publicznych;

o$wiadczenie o niekaralnosci,

klauzula informacyjna przy zbieraniu danych osobowych od kandydatow
na pracownika.

Kandydaci, ktérzy zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13a
ust.2 ustawy o pracownikach samorzadowych, sg obowigzani do zlozenia wraz z
dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetlnosprawnos¢.

Wymagane dokumenty: powinny by¢ opatrzone wlasnorecznym podpisem.

Wszystkie dokumenty zawarte w zlozonej ofercie pracy muszg byé sporzadzone w jezyku
polskim w formie umozliwiajacej ich odczytanie. Dokumenty wydane w jezyku obcym
powinny zosta¢ zlozone wraz z thumaczeniem.

V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Wymiar etatu: I etat
Rodzaj umowy: umowa o prace

Wynagrodzenie: zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami oraz obowigzujgcymi
przepisami o wynagradzaniu pracownikow samorzadowych.



® Miejsce pracy: siedziba Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kowarach
® Przewidywany termin zatrudnienia: Niezwtocznie

Zgodnie z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy z dnia 21 listopad 2008r. O pracownikach
samorzgdowych (Dz.U. z 2024r. Poz. 1135) informuje, ze w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Miejskim
Osrodku Pomocy Spotecznej w Kowarach, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osdb niepelnosprawnych byt nizszy niz 6%.

VI. Miejsce skladania dokumentéw:

Dokumenty nalezy skiadaé w zamknietych kopertach z dopiskiem:

»Oferta pracy na stanowisko: ,, Inspektor ds. kadr i plac”

Osobiscie w sekretariacie Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kowarach (parter pok.
nr 2) w terminie do dnia 26.11.2025r. do godziny 15.00, przestaé na adres: Miejski Osrodek
Pomocy Spolecznej w Kowarach ul. Zamkowa 5, 58-530 lub wysla¢ na adres mailowy
ksiegowa@mopskowary.pl

VIL Inne informacje:

1. Z podstawowymi dokumentami dotyczacymi pracy Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Kowarach kandydaci powinni zapozna¢ si¢ na stronie internetowej
Osrodka: www.mopskowary.pl ; Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr tel.
(75) 718 21 13.

2. Oferty otrzymane po terminie nie bedg rozpatrywane,
Dokumenty niekompletne lub wadliwie wypetnione pozostajg bez rozpatrzenia.

4. Kandydaci, ktérzy spelniajag wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

5. Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej: www.bip.kowary.pl i stronie Osrodka www.mopskowary.pl

6. Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Miejskim Osrodku
Pomocy Spotecznej w Kowarach zostang dolaczone do jego akt osobowych.

7. Dokumenty pozostalych kandydatéw bedg przechowywane w kadrach MOPS Kowary
przez okres 3 miesigcy od dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru. W
tym okresie kandydaci beda mogli dokonaé odbioru swoich dokumentéw za
pokwitowaniem, Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Kowarach nie odsyla
dokumentéw kandydata. Po uptywie 3 miesigcy od daty upowszechnienia informacji o
wynikach naboru, nieodebrane przez kandydatéw dokumenty zostana komisyjnie
Zniszczone.

8. Kandydat, wyloniony w procesie naboru, w przypadkach okreslonych w art. 229 § 1t
KP , przed nawigzaniem stosunku pracy jest zobowigzany do przedstawienia
(przysztemu pracodawcy) aktualnego orzeczenia lekarskiego od poprzedniego
pracodawcy, stwierdzajacego brak przeciwwskazan do pracy w warunkach opisanych
w skierowaniu na badania.

W

Zastrzega si¢ mozliwosé uniewaznienia naboru bez podawania przyczyny.






