Ogloszenie
0 naborze na wolne stanowisko urzednicze
w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Leborku,
ul. Wyszynskiego 3, 84-300 Lebork

Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej w Leborku oglasza nabor na wolne stanowisko
urzednicze:
— inspektor ds. kadr i plac.

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie;

2) peta zdolnos$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystania z praw publicznych;

3) niekaralno$¢ sadowa za umyslne przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego;

4) nieposzlakowana opina;

5) wyksztalcenie wyzsze i co najmniej 3 lata stazu pracy lub $rednie i co najmniej 5 lat stazu
pracy;

6) praktyczna umiejetnos$¢ obstugi komputera i innych urzadzen biurowych;

7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

1) Preferowany co najmniej trzy letni staz na takim samym lub podobnym stanowisku.

2) Znajomos$¢ aktualnych przepisow prawnych, warunkujacych prawidtows realizacje zadan
wynikajacych ze specyfiki stanowiska, w szczegolnosci: ustawa o systemie ubezpieczen
spotecznych, ustawa o podatku dochodowym od 0sob fizycznych, ustawa o swiadczeniach
pienigznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa, ustawa
o pracowniczych planach kapitalowych, ustawa o cudzoziemcach, ustawy o pomocy
spolecznej, ustawy ochronie danych osobowych, ustawa Kodeksu Pracy, ustawy kodeks
postepowania administracyjnego, ustawa o pracownikach samorzadowych,
rozporzadzenie w sprawie dokumentacji pracownicze;.

3) umiejetnose:

- interpretacji aktow prawnych, w szczegolnosci dotyczacych kadr i ptac

- analitycznego mys$lenia,

- znajomos¢ obstugi programu ,,PROGMAN PLACE, KADRY, PRZELEWY”,
PLATNIK,

- sprawnej i efektywnej organizacji pracy,

- pracy w zespole,

- skrupulatnos¢, odpowiedzialnos¢, samodyscyplina, asertywno$¢, konsekwentnos$¢,
komunikatywnos¢, terminowos¢, odpornos¢ na stres, sumiennosc.

4) dobra znajomo$¢ pakietu MS Office w szczego6lnosci World i Exel, oraz programow

niezbednych do naliczania ptac jak 1 ewidencjonowania czasu pracy pracownikow

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Zadania kadrowe w szczegolnoSci:

1) prowadzenie akt osobowych pracownikéw MOPS,

2) sporzadzanie dokumentéw kadrowych: zatrudnienia, zwolnien, zmian warunkow pracy,
awansOow, urlopéw, wynagrodzen, nagrod 1 odpraw itp.,

3) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow MOPS, urlopéw, nieobecnosci,

4) nadz6r nad ewidencja wyjs¢ stuzbowych i1 prywatnych,

5) organizacja badan medycyny pracy, prowadzenie ich dokumentacji i rejestru,

6) przygotowywanie zaswiadczen o zatrudnieniu, sprawozdan m.in. do GUS i innych
instytucji,

7) prowadzenie list obecnosci pracownikow MOPS i stazystow,



8) obstuga zwolnien lekarskich i korespondencja z ZUS,

9) prowadzenie spraw dot. gospodarki odziezg roboczg i srodkami ochrony indywidualne;j,

10) koordynacja wspotpracy z osobg ds. BHP, w tym prowadzenie dokumentacji BHP,
organizacja szkolen, ocen ryzyka zawodowego,

Zadania placowe w szczegolnoSci:

1) naliczanie wynagrodzen , zasitkow, skladek ZUS, podatkéw i sporzadzanie list ptac dla
pracownikow zatrudnionych na umowg o prace, umowy cywilno-prawne,

2) obstuga systemu ptacowego, kart wynagrodzen, raportéw ZUS (RCA, RSA, RMUA,
DRA), PIT, PFRON i sprawozdan GUS,

3) rejestracja/wyrejestrowywanie pracownikow i cztonkéw rodzin w ZUS,

4) przygotowywanie wnioskow o refundacj¢ wynagrodzen do PUP,

5) wystawianie zaswiadczen zwigzanych z wynagrodzeniem i ubezpieczeniami spotecznymi

(w tym RP-7).

4. Informacje o warunkach pracy na stanowisku

a) Wymiar czasu pracy: Pelny etat

b) Termin rozpoczecia pracy: pazdziernik 2025 r.

c) Miejsce pracy: Budynek pictrowy bez windy, usytuowanie stanowiska pracy
na parterze w budynku Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Leborku,
ul. Wyszynskiego 3, Lebork

d) Pracownik uzytkuje w czasie pracy monitor ekranowy co najmniej przez potowe
dobowego wymiaru czasu pracy

5. Rekrutacja i zatrudnienie osob niepelnosprawnych
W miesigcu poprzedzajagcym date ogloszenia konkursu, wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Leborku przekroczyt
6%.

6. Wymagane dokumenty

a) podpisany zyciorys z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowej,

b) podpisany list motywacyjny,

c) kserokopie dokumentow potwierdzajagcych wyksztatcenie (poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

d) kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$c
z oryginatem),

e) oswiadczenie kandydata o niekaralnos$ci o tresci: ,,Ja nizej podpisany /nazwisko
iimi¢, adres zamieszkania/ oSwiadczam, ze nie bylam / bylem karany
za przestepstwa popelnione umysSlnie oraz nie toczy si¢ przed zadnym sgdem
sprawa karna przeciwko mojej osobie”.

1 dobrym stanie zdrowia,

f) o§wiadczenie kandydata o dobrym stanie zdrowia o tresci: ,,Posiadam dobry stan
zdrowia pozwalajacy mi na podjecie pracy na stanowisku Inspektora ds. kadr
i plac w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Leborku.”

g) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

h) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach (po$wiadczone
przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

1) oryginal kwestionariusza osobowego osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (dostgpny
w zatgczniku)

J) o$wiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych o tresci: ,,Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa



z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych oraz Rozporzadzeniem PEiR
(UE z dnia 27 kwietnia 2016 roku.”

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie (pok. 112) Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Leborku, ul. Wyszynskiego 3 lub poczta na adres MOPS-u
w zamknigtej] kopercie z dopiskiem ,Nabor na wolne stanowisko urzednicze
Inspektor ds. kadr i plac.

Termin sktadania dokumentow do dnia 08.08.202S5 r. do godz. 13.00 - liczy si¢ data, godzina
wptywu do sekretariatu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Leborku.
Aplikacje, ktore wptyng do MOPS-u po wyzej okre§lonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru begdzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji

Publicznej (https://mopslebork.bip.gov.pl/) oraz na tablicy ogloszen w Miejskim Osrodku
Pomocy Spotecznej w Leborku ul. Wyszynskiego 3.
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