Ogloszenie o naborze
z dnia 01.08.2018 r.

Kierownik Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Cieszynie
ogtasza konkurs na stanowisko:

Inspektor ds. kadrowo - placowych
w dziale finansowo - ksiegowym
Pracownik zatrudniony bedzie na podstawie umowy o prace w pelnym wymiarze czasu

pracy
1. Wymagania a) wyksztalcenie wyzsze oraz rok udokumentowanego
niezbedne doswiadczenia zawodowego lub wyksztalcenie $rednie
(konieczne do b) oraz trzy lata udokumentowanego do$wiadczenia, pelna
podjecia pracy na zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania
w/w stanowisku) z pelni praw publicznych,

¢) niekaralno$¢ za przestepstwo popetnione umyslnie,

d) nieposzlakowana opinia

e) umiejgtnosei organizacyjne, skrupulatnosé i rzetelnogé
w prowadzeniu dokumentacji,

f) znajomo$¢ obstugi komputera

2. Wymagania a) znajomos¢ przepisOw prawa pracy, w szczegolnoscei
dodatkowe kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych

b) znajomos¢ przepiséw o ochronie danych osobowych,

c) doswiadczenie w pracy w administracji samorzagdowej,
w tym na stanowisku zwigzanym z prowadzeniem
spraw kadrowych,

d) znajomos¢ zasad wynagradzania pracownikow
samorzgdowych,

e) znajomo$¢ obshugi programu komputerowego
PLATNIK,

f) umiejetnos¢ pracy w zespole,

g) umiej¢tnosei organizacyjne, skrupulatnosé i rzetelno$é
w prowadzeniu dokumentacji.

>

3. Zakres zadan Samodzielne przygotowywanie oraz nadzorowanie
wykonywanych na | nastepujacej dokumentacji:
stanowisku a) dokumentacja zwigzana z zatrudnieniem i zwalnianiem
pracownikow,

b) akta osobowe pracownikéw,

c) ewidencja czasu pracy,

d) umowy szkoleniowe z pracownikami.
Udzial w nastepujacych czynnoéciach, we wspétpracy
z kierownikami dzialow:

a) przestrzeganie dyscypliny i porzadku pracy,

b) nabér kandydatow do pracy,

¢) organizowanie stuzby przygotowawczej,

d) monitorowanie okresowej oceny pracowniczej,

e) organizowanie praktyk studenckich oraz stazy

zawodowych,




4. Warunki pracy na
stanowisku

f) opracowywanie i aktualizacja wewnetrznych zarzadzen,
regulamindw i instrukcji w zakresie spraw
pracowniczych,

g) prowadzenie ewidencji planéw i analiz w zakresie
szkolen.

Obstuga w zakresie naliczania wynagrodzen:

a) sporzadzanie komputerowych list plac,

b) obliczanie oraz rejestrowanie wynagrodzen
chorobowych i zasitkow chorobowych,

c) sporzadzanie rocznych rozliczen podatkowych
wynikajacych z umow o prace i umow zlecen,

d) obstuga programu PLATNIK.

Praca wykonywana bedzie w siedzibie MOPS przy ul. Skrajnej 5
w Cieszynie, w  pomieszczeniu biurowym na 1 pietrze z
mozliwoscig korzystania z windy, przy wykorzystania sprzetu
biurowego jak komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka,
w podstawowym systemie czasu pracy, w godzinach ustalonych
indywidualnie z kierownikiem dzialu pomiedzy 7.00 a 15.00 lub
730 a 1530 od wtorku do pigtku oraz 8.00 a 16.00 w
poniedzialki.

5. Wymagane
dokumenty
(niezbe¢dne)

a) wypelniony kwestionariusz osobowy dla kandydata do pracy
(do pobrania na stronie www.mops.cieszyn.pl w zakladce bip
/praca),

b) kserokopie $wiadectw szkolnych, dyploméw lub zas§wiadczen
o kontynuowaniu nauki,

c) kserokopie S$wiadectw pracy lub innych dokumentéow
potwierdzajacych staz pracy, jezeli kandydat posiada,

d) o$wiadczenie o niekaralnosci,

e) oswiadczenie o pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych,

f) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na podjecie
pracy na okre$lonym stanowisku,

g) $wiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie
danych osobowych zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997
roku o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz.
926 z pdéin. zm.) w celu przeprowadzenia konkursu na
stanowisko,

h) CV oraz list motywacyjny,

e Dokumenty nalezy ztozy¢ w zaklejonej kopercie.
e Miejsce skiadania dokumentéw: biuro podawcze Osrodka przy ul. Skrajnej 5 w
Cieszynie lub za posrednictwem poczty na adres:

Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej, 43-400 Cieszyn, ul. Skrajna 5.

Termin sktadania dokumentow: 10.08.2018 r. do godziny 15.30




e Koperty powinny by¢ opatrzone napisem: nabdr na stanowisko: , Inspektor ds.
kadrowo — placowych w dziale finansowo-ksiggowym”, adresem Ogérodka oraz
adresem kandydata.

e Brak ktoregokolwiek dokumentu aplikacyjnego, wskazanego w ogtoszeniu o naborze
jako dokument niezbedny, spowoduje uznanie kandydatury za nie spelniajacag
wymagan formalnych i jej odrzucenie.

e Dokumenty, ktére wptyna do Osrodka po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

e Rozmowy kwalifikacyjne bedg si¢ odbywaty po 13.08.2018 r. o doktadnych
terminach rozmoéw kwalifikacyjnych kandydaci bedg informowani telefonicznie.

e Po zakoficzonym procesie rekrutacji dokumenty kandydatow beda mozliwe do
odebrania w MOPS w Dziale Finansowo - Ksiggowym przez okres trzech miesiecy,
po tym okresie nastapi ich zniszczenie.

Wskaznik zatrudnienia niepetnosprawnych w jednostce ogtaszajacej nabér w miesiacu
poprzedzajgcym datg upublicznienia ogloszenia o naborze byt wyzszy niz 6%. — art. 3 ustawy z 19
sierpnia 2011 r. o zmianie ustawy o stuzbie cywilnej oraz niektérych innych ustaw (DzU nr 201, poz.
1183).

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ po nr telefonu 33-4794909







