Zarki, dnia 04.01.2022 r.

Kierownik Miejsko-Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Zarkach

ogtasza nabdr na stanowisko urzednicze:

Referent ds. kadr i ptac

Wymiar etatu — 1 etat

sktadanie ofert do dnia 18.01.2022 r.

Nabodr na wolne stanowisko urzednicze jest otwarty i konkurencyjny.

7
8)

WYMAGANIA NIEZBEDNE

wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne,

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 3-letni staz pracy,

obywatelstwo polskie /z zastrzezeniem art. 11 ust 2,3 ustawy o pracownikach
samorzadowych/,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine przestepstwa $cigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

praktyczna znajomos¢ przepiséw ustaw: Kodeks pracy (oraz aktéw wykonawczych do KP),
ustawy o pracownikach samorzgdowych, ustawy o finansach publicznych, ustawy o
rachunkowosci, ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych, ustawy o swiadczeniach
pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzyhstwa, ustawy o
pracowniczych planach kapitatowych,

posiadanie nieposzlakowanej opinii,

dobra znajomos¢ pakietu MS Office oraz umiejetno$¢ obstugi urzadzen biurowych, znajomosé
obstugi programu Ptatnik

Na wyzej wymienione stanowisko urzednicze poza obywatelami polskimi mogg sie ubiega¢ obywatele
Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepisbw prawa wspoélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej.

I,
1)

2)
3)
4)
5)
6)

WYMAGANIA DODATKOWE (bedace przedmiotem oceny)

znajomos¢ przepiséw z zakresu ustaw: o samorzgdzie gminnym, prawo zamoéwien
publicznych

umiejetnosc¢ interpretowania przepiséw prawa oraz ich stosowania,

umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy, obowigzkowos¢, dyspozycyjnosc,
doswiadczenie na podobnym stanowisku,

umiejetnos¢ analitycznego i strategicznego myslenia,

umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach stresowych.

lIl. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU, A W SZCZEGOLNOSCI:

1.

2.

aks

Wykonywanie wszelkich czynno$ci zwigzanych z zatrudnieniem kandydatéw do pracy i
prowadzeniem akt osobowych pracownikéw oraz zmian w warunkach zatrudnienia,
Sporzgdzenie list ptac oraz zasitkéw chorobowych i wynagrodzenia za czas pracy, w tym
wyliczanie zasitkbw chorobowych,

Dokonywanie wszelkich rozliczen i potracen z wynagrodzenia, naliczanie sktadek ZUS i
podatku dochodowego oraz sporzgdzenie deklaracji i przelewéw do ZUS i Urzedu
Skarbowego,

Obstuga programu Ptatnik,

Ewidencjonowanie i kontrolowanie czasu pracy, zwolnieh lekarskich, urlopow
wypoczynkowych i innych nieobecnosci w pracy,

Prowadzenie dokumentacji kadrowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
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11.
12.
13.

14,
15.

wnn

Prowadzenie sprawozdawczosci GUS oraz innych zestawien statystycznych w zakresie spraw
kadrowych,

Nadzoér nad terminami szkoleh BHP, badan lekarskich,

Udzielanie pracownikom informacji w zakresie naliczania wynagrodzenia,

. Sporzgdzanie list naleznosci z tytutu uméw zlecenia oraz naliczanie pochodnych od umow

zlecenia,

Ustalanie wedilug obowigzujgcych przepisow stazu pracy wptywajacego na wysokos¢ dodatku
stazowego, nagrdd jubileuszowych, wymiar urlopu, uprawnien emerytalnych,

Dokonywanie okresowej oceny pracownikdw samorzgdowych zatrudnionych w MGOPS na
stanowiskach urzedniczych-na polecenie pracodawcy,

Prowadzenie spraw PPK,

Przygotowanie rocznych rozliczeh podatkowych,

Prowadzenie spraw w zakresie ZFSS,

MIEJSCE WYKONYWANIA PRACY | WARUNKI PRACY

miejsce wykonywania pracy: Miejsko-Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Zarkach ul.
Myszkowska 28, | pietro, w budynku brak jest windy. Praca wewnatrz budynku, z
wykorzystaniem komputera i innych urzgdzen biurowych

wymiar etatu: 1/1

czas pracy: przecietnie 40 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy

umowa o prace na czas okreslony, tj. do 6 miesiecy, z mozliwoscig zawarcia umowy na czas
nieokreslony

W przypadku, pracownika podejmujgcego po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepiséw art. 16 ust. 3 ustawy o
pracownikach samorzgdowych obowigzany jest on odby¢ stuzbe przygotowawczg, o ktoérej
mowa w art. 19 w.wym. ustawy.

INFORMACJA O WSKAZNIKU ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb

niepetnosprawnych w MGOPS Zarki, w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

VI.WYMAGANE DOKUMENTY:

list motywacyjny,

cv,

kserokopie dyplomu oraz innych dokumentéw potwierdzajgcych kwalifikacje zawodowe,
kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagania dotyczgce stazu pracy,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (do pobrania),
wiasnorecznie podpisane oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego (do pobrania)
lub wobec kandydatéw, ktérzy nie sg obywatelami polskimi, ale sg obywatelami Unii
Europejskiej lub obywatelami innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych
lub przepisbw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, dokument poswiadczajgcy znajomosé jezyka polskiego,
okreslony w przepisach o stuzbie cywilnej,

wiasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci
prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych (do pobrania),

wiasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem
sgdu za umy$ine przestepstwo, Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe(do pobrania),

wiasnorecznie podpisane oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii (do pobrania),
wiasnorecznie podpisana klauzula informacyjna i zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celéw rekrutacji (do pobrania),

inne wymagane oswiadczenia, zgodnie z zapisami w ogtoszeniu (o$wiadczenie o wyrazeniu
zgody na zniszczenie dokumentéw aplikacyjnych - (do pobrania).



UWAGA: list motywacyjny oraz CV powinny zawiera¢ dodatkowo o$wiadczenie kandydata o
wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie
przez Miejsko-Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej w Zarkach moich danych osobowych zawartych
w niniejszym dokumencie dla potrzeb niezbednych w procesie rekrutacji, zgodnie z przepisami
rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016r. w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).”

UWAGA: dokumenty sktadane w formie kserokopii winny by¢ opatrzone klauzulg ,za zgodnosé¢ z
oryginatem” i wtasnorecznym podpisem kandydata.

UWAGA: Wszystkie sktadane o$wiadczenia, kwestionariusz osobowy, list motywacyjny muszg byé
wtasnorecznie podpisane przez kandydata.

UWAGA: Osoby, ktére nie spetnig wszystkich wymogdéw formalnych nie zostang dopuszczone do |l
etapu udziatu w prowadzonym postepowaniu

VIl.  MIEJSCE | TERMIN SKLADANIA DOKUMENTOW

W terminie do dnia 18.01.2022 r. do godz. 14.00 dokumenty aplikacyjne w zamknietej kopercie z
dopiskiem:

»Nabor na stanowisko: referent ds. kadr i ptac w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Zarkach”

+ nalezy ztozyé w siedzibie Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zarkach
ul. Myszkowska 28 lub,
* przesta¢ na adres:
Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej
ul. Myszkowska 28
42-310 Zarki

Aplikacje, ktére wptyng do MGOPS w Zarkach po uptywie wymienionego terminu nie bedg
rozpatrywane. Terminem wigzgcym jest data wptywu do MGOPS, a nie data nadania.

Kandydaci, ktérzy spetnig wymogi formalne bedg informowani telefonicznie o terminie i miejscu
kolejnego etapu naboru.

Oferty 0sdb niezakwalifikowanych do dalszego etapu mozna odebraé w ciggu 1 miesigca w siedzibie
Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zarkach ul. Myszkowska 28.

Informacja o wyniku naboru, zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz. 1282), zostanie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej MGOPS oraz na tablicy informacyjne;j.

Po uptywie 3 miesiecy od zakonczenia procedury dokumenty ztozone przez kandydatéw, a nie
odebrane, zostang przeznaczone do zniszczenia.



