Dyrektor Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Polczynie-Zdroju

oglasza nabor na wolne stanowisko referenta ds. kadr w Sekcji Administracyjno-
Gospodarczej

umowa o prace na czas okreslony z mozliwoscig zatrudnienia na czas nieokreslony, wymiar
czasu pracy — pelny etat.

I. Wymagania niezb¢dne:

=

Obywatelstwo polskie.
Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych.
Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.
Nieposzlakowana opinia.
Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku.
Wyksztalcenie $rednie.
Umiejetnos¢ stosowania i interpretacji przepiséw prawnych, w szczegolnosci:
— ustawa o pracownikach samorzgdowych,
— ustawa o systemie ubezpieczen spolecznych,
—~ ustawa o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,
— Kodeks pracy.
8. Umiegjetnos¢ obshugi komputera i programéw uzytkowych, m.in. z pakietu Microsoft
Office.
9. Umiejgtnos¢ pracy w zespole, odpowiedzialno$¢ za powierzone zadania,
zdyscyplinowanie.
10. Umiejetno$¢é samodzielnego planowania i organizacji pracy — ustalanie priorytetéw
dziatania i efektywne wykorzystywanie czasu pracy.
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II. Wymagania dodatkowe:

1. Co najmniej 2-letni staz pracy w jednostkach, o ktéorych mowa w art.2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Znajomo$¢ problematyki z zakresu funkcjonowania jednostek samorzadu
terytorialnego, w tym zadan wlasnych gminy.

Wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia.

Odpowiedzialno$¢, zaangazowanie, kreatywnos¢, systematycznose.

Duza odpornos$¢ psychiczna, opanowanie i stanowczo$¢ w dziataniu.

Wysoka kultura osobista.

Umiejetnos¢ obstugi oprogramowania ,,Ptace” Vulcan.
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III. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie szczegotowej dokumentacji pracowniczej (teczki personalne, karty
wynagrodzen i zasitkdw chorobowych, ewidencja czasu pracy).

2. Przeprowadzanie naboréw na wolne stanowiska.

3. Przeprowadzanie stuzby przygotowawczej dla pracownikow.

4, Sporzadzanie uméw o prace, wypowiedzen umow o prace, wystawianie swiadectw
pracy.

5. Sporzadzanie umow cywilnoprawnych dla zleceniobiorcoOw.



10.

11.

12.

13

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.

22.

23.

24.

25.

Przygotowywanie dokumentéw do sporzadzenia list ptac pracownikéw Miejsko-
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej, pracownikow interwencyjnych, oséb
zatrudnionych na podstawie uméw cywilnoprawnych.

Ustalanie uprawnien pracownikéw do dodatkowego wynagrodzenia rocznego,
nagrody jubileuszowej, dodatku za wystuge lat.

Przygotowywanie dokumentéw zwiazanych ze zmiang wynagrodzenia, przyznaniem
nagrody, dodatku specjalnego.

Przygotowywanie zaswiadczen o zarobkach, zaswiadczen o zatrudnieniu

1 wynagrodzeniu, zaswiadczen ZUS Z-3.

Sporzadzanie rocznych informacji podatkowych oraz rozliczenia roczne pracownikow
do Urzegdu Skarbowego.

Sporzadzanie deklaracji, naliczanie i terminowe odprowadzanie skladek na rzecz
Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych, w okresach
wystepowania.

Terminowe sporzadzanie sprawozdan z zatrudnienia oraz GUS: Z-03, Z-05, Z-06, itp.

. Prowadzenie ewidencji czasu pracy, planéw urlopéw.
14.

Kierowanie pracownikow na badania profilaktyczne, szkolenia bhp, szkolenia
merytoryczne, przygotowywanie umow dla pracownikéw podnoszacych kwalifikacje
zawodowe.

Prowadzenie spraw dotyczacych ekwiwalentu dla pracownikéw za uzywanie wlasnej
odziezy i jej pranie, w tym naliczanie, ewidencja.

Przygotowywanie wnioskéw do PUP o dofinansowanie szkolen z KFS, wnioskow
0 zawarcie umowy o zorganizowanie stazu, robdt publicznych, prac interwencyjnych.
Przygotowywanie projektéw regulaminéw i zarzadzen Dyrektora z zakresu prawa
pracy i ich aktualizowanie.

Udzial w sporzadzaniu planéw budzetowych dotyczacych wynagrodzen pracownikéw
MGOPS.

Przygotowywanie danych do dokonania odpisu na ZFSS.

Sprawdzanie kandydatow do pracy w MGOPS na okreslone stanowiska w Rejestrze
Sprawcoéw Przestepstw na Tle Seksualnym.

Udzial w przygotowywaniu jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji
kancelaryjne;.

Wspolpraca z Sekcja Ksiggowa m.in. w zakresie przekazywania informacji
niezbednych dla zgloszenia lub aktualizacji danych pracownikéw w systemie
,.Platnik”.

Uczestniczenie w inwentaryzacji srodk6w trwatych.

W razie wystapienia potrzeby zastepstwa obstuga sekretariatu MGOPS oraz obstuga
archiwum zakladowego.

Wykonywanie polecen shuzbowych Dyrektora MGOPS i bezposredniego
przelozonego, wynikajacych z organizacji pracy sekcji, a nie objetych zakresem
czynnosci.

IV. Wymagane dokumenty:

N

List motywacyjny z uzasadnieniem przystgpienia do naboru.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzo6r na BIP).
Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia).
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Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz kwalifikacje
zawodowe.

Oswiadczenie, ze kandydat ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta
Z pelni praw publicznych.

Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego jego niepelnosprawnosé, w przypadku gdy
kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia okreslonego w art. 13a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych.

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

Oswiadczenie, ze kandydat nie by} skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego i skazany za umyslne przestgpstwo.
Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
ofercie w zakresie niezbednym do realizacji procesu naboru zgodnie z art. 13 ust. 11
ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/45/WE.

Dokumenty zlozone w formie kserokopii powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za
zgodnosé z oryginalem.

V. Warunki pracy:

1.
2.

3.

Wymiar czasu pracy — pelen etat.

Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych
szkodliwych warunkéw pracy.

Miegjsce pracy: Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Polczynie-Zdroju,

ul. Koszalinska 8a.

Praca jednozmianowa z wykorzystaniem sprzetu komputerowego powyzej 4 godzin
dziennie.

Ptaca zasadnicza z przedziatu okreslonego w obowigzujacych przepisach i regulaminie
wynagradzania pracownikéw Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spoleczne;j

w Polczynie-Zdroju.

VI. Termin, sposéb i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych, informacje
dodatkowe:

1.

W miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisOow o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, wynosi 1,16 %.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach
z dopiskiem: ,Nabor na stanowisko urzgdnicze referenta ds. kadr w Sekgji
Administracyjno-Gospodarczej” osobiscie w godzinach pracy Osrodka lub droga
pocztowa na adres: Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Polczynie-
Zdroju, ul. Koszalinska 8a 78-320 Polczyn-Zdr6j lub na adres e-mail:
sekretariat@mgopspolczyn.pl w terminie do 27 stycznia 2025 r. do godz. 14.00
(liczy si¢ termin wpltywu do Osrodka).




3. Aplikacje, ktére wptyng do Ofrodka po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane. Informacje o wynikach naboru beda umieszczone na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej.

4. Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie lub
za posrednictwem poczty elektronicznej o zakwalifikowaniu do II etapu naboru — testu
lub rozmowy kwalifikacyjnej, ktora odbedzie si¢ dnia 3 lutego 2025 r.

5. Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o pracg, zobowigzany jest przedtozyé
informacje¢ z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralno$ci za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.
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