Ogloszenie o naborze
z dnia 03 lutego 2023 r.

Kierownik Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Cieszynie

oglasza konkurs na stanowisko:

Inspektor ds. kadrowo - ptacowych
w Dziale Finansowo - Ksicgowym

Pracownik zatrudniony bedzie na umowe o prace w wymiarze 1/1 etatu

1. Wymagania
niezbg¢dne
(konieczne do
podjecia pracy na
w/w stanowisku)

a) wyksztalcenie = wyzsze oraz rtok  udokumentowanego
do$wiadczenia zawodowego lub wyksztalcenie srednie
oraz trzy lata udokumentowanego doswiadczenia, peina
zdolno$¢ do czynnosei prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych.

b) niekaralno$¢ za przestepstwo popetnione umyslinie,

¢) nieposzlakowana opinia

d) umiejetnosci  organizacyjne. skrupulatno$¢ i rzetelnos¢
w prowadzeniu dokumentacji,

e) znajomos¢ obstugi komputera

2. Wymagania
dodatkowe

a) znajomo$¢ przepisow prawa pracy, W szczegélnosci
kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych.

b) znajomo$¢ przepiséw o ochronie danych osobowych.

¢) dos$wiadczenie w pracy w administracji samorzadowej, w tym
na stanowisku zwigzanym z prowadzeniem spraw kadrowych.,

d) znajomos¢ zasad wynagradzania pracownikow
samorzadowych,

e) znajomos$¢ obstugi programu komputerowego PEATNIK,

f) umiejetnosé pracy w zespole,

g) umiejetnosci  organizacyjne, skrupulatnos¢ i rzetelnos¢
w prowadzeniu dokumentacji.

|

3. Zakres zadan
wykonywanych
na stanowisku

Samodzielne przygotowywanie oraz nadzorowanie |

nastepujacej dokumentacji:

a) dokumentacja zwiazana z zatrudnieniem i zwalnianiem
pracownikow,

b) akta osobowe pracownikow,

¢) ewidencja czasu pracy.

d) umowy szkoleniowe z pracownikami.

Udzial w nastepujacych czynnosciach. we wspolpracy z

kierownikami dziatéw:

a) przestrzeganie dyscypliny i porzadku pracy.

b) nabdr kandydatow do pracy,

¢) organizowanie stuzby przygotowawczej,

d) monitorowanie okresowej oceny pracowniczej,

e) organizowanie praktyk studenckich oraz stazy zawodowych,

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

g) prowadzenie ewidencji planéw i analiz w zakresie szkolen.

Biezaca wspolpraca przy naliczaniu wynagrodzen:

a) sporzadzanie komputerowych list plac,

b) obliczanie oraz rejestrowanie wynagrodzen chorobowych




f
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1 zasitkow chorobowych., I
¢) sporzadzanie rocznych rozliczen podatkowych wynikajz;cych’
z umoéw o prace i umow zlecen, -
d) obshuga programu PLATNIK. ‘I

Praca wykonywana bedzie w siedzibie MOPS przy ul. Skrajnej 5 ‘

w Cieszynie, w  pomieszczeniu biurowym na 1 pietrze |
| Z mozliwoscia korzystania zZ windy, przy |

4. Warunki pracy na wykorzystania sprz¢tu biurowego jak  komputer,  drukarka, |
stanowisku kserokopiarka, niszczarka, w podstawowym systemie czasu |

pracy, w godzinach ustalonych indywidualnie z kierownikiem |
dziatu pomigdzy 7.00 a 15.00 lub 7.30 a 15.30 od wtorku do pigtku |
oraz 8.00 a 16.00 w poniedziatki. |
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5. Wymagane a) CV oraz list motywacyjny,
dokumenty b) wypehiony kwestionariusz osobowy dla kandydata do pracy,

potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe.

d) oswiadczenie o niekaralnosci,

¢) oswiadczenie o pehlej zdolnosci do czynnosci prawnych
1 korzystaniu z pehni praw publicznych,

1) oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgod¢ na przetwarzanie |
swoich danych osobowych zgodnie z Rozporzadzeniem |
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 679/2016 z dnia 27 [

| kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych |

J wzwigzku  z  przetwarzaniem danych  osobowych |

| 1w sprawie swobodnego przeplywu takich danych |

‘| oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. EU L z 2016r. |

J
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(niezbedne) ¢) kserokopie  $wiadectw  szkolnych, dyploméw 2
|

|

|

|

nr 119, s.1) zgodnie =z zalaczonym wzorem w celu
przeprowadzenia konkursu na ww. stanowisko.
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| Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych w jednostce oglaszajacej nabor w miesiacu
poprzedzajacym date¢ upublicznienia ogloszenia o naborze byl wyiszy niz 6%.
| Dodatkowe informacje moina uzyska¢ po nr telefonu: 33 479 49 09 lub 33 479 49 03.

Termin skiadania dokumentéw: | 15.02.2023 1. do godziny 15.30 |
a 3

Dokumenty nalezy ztozy¢ w zaklejonej kopercie.
Miegjsce skfadania dokumentow: hiuro podawceze Osrodka przv ul Skrajnej 5
w Cieszynie lub za posrednictwem poczty na adres:

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

Koperty powinny by¢ opatrzone napisem: nabdr na stanowisko: «Inspektor ds.
kadrowo — placowych w dziale Jinansowo-ksiggowym ", adresem Osrodka
oraz adresem kandydata.

Brak ktéregokolwiek dokumentu aplikacyjnego, wskazanego w ogloszeniu o naborze
Jako dokument niezbedny, spowoduje uznanie kandydatury za nie spefniajaca
wymagan formalnych i jej odrzucenie.

Dokumenty, ktore wplyng do Ogérodka po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane,

Rozmowy kwalifikacyjne beda sie odbywaty po 16.02.2023 r. o doktadnych
terminach rozméw kwalifikacyjnych kandydaci beda informowani telefonicznie.

Po  zakoficzonym procesie rekrutacii dokumenty kandydatow beda mozliwe
do odebrania w MOPS w Dziale Finansowo - Ksiggowym przez okres trzech
miesigcy. po tym okresie nastapi ich zniszezenie.
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