Dyrektor Migjskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kamiennej Gorze
oglasza nabor na
stanowisko urzednicze ds. kadr i plac
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej
w Kamiennej Gorze przy Al. Wojska Polskiego 1

I. Forma zatrudnienia:
Umowa o prace w pelnym wymiarze czasu pracy na czas okreslony, z mozliwoscig pozniejszego
zatrudnienia na czas nieokreslony.

I1. Wymagania niezbedne:

1. Wyksztalcenie wyzsze (preferowany kierunek: ekonomia, administracja lub pokrewne).

2. Co najmniej roczny staz pracy (preferowany staz w administracji).

3. Obywatelstwo polskie.

4. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

5. Petna zdolno$ci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

6. Nieposzlakowana opinia.

II1. Wymagania dodatkowe:

1. Dos$wiadczenie zawodowe w jednostkach organizacyjnych pomocy spoteczne;.

2. Znajomos$¢ kodeksu pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych, przepisow dotyczacych
naliczania wynagrodzen w jednostkach samorzadu terytorialnego, ustawy o $wiadczeniach
pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa, ustawy o podatku
dochodowym od 0s6b fizycznych, ustawy o pomocy spotecznej, ustawy o systemie ubezpieczen
spotecznych, ustawy o pracowniczych planach kapitatowych, ustawy o rehabilitacji zawodowe;j
1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych.

3. Znajomo$¢ programéw: Platnik; Progman: Kadry, Ptace, Zlecone; Majatek Web, e-PFRON

4. Umiejetno$¢ interpretacii przepisdw prawa oraz ich praktyczne zastosowanie.

5. Odpowiedzialno$¢, samodzielno$¢, komunikatywno$¢ 1 dobra organizacja czasu pracy.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

. Obstluga kadrowo-ptacowa.

. Prowadzenie akt osobowych pracownikéw oraz dokumentacji umow cywilnoprawnych.
. Wydawanie zas§wiadczen z tytutu zatrudnienia i wynagrodzenia.

. Sporzadzanie list ptac.

. Sporzadzenie 1 wysytanie raportéw ZUS w Platniku.

. Obstuga PUE ZUS.

. Sporzadzanie sprawozdan w CAS 1 GUS.

. Prowadzenie postepowan Karty Duzej Rodziny.

. Prowadzenie ewidencji majatku jednostki w programie Majatek Web.

10. Sporzadzanie i rozliczanie delegacji stuzbowych.

11. Prowadzenie Pracowniczych Planow Kapitatowych.

12. Sporzadzanie deklaracji podatku od nieruchomosci oraz ankiet ubezpieczenia majatkowego.
13. Sporzadzanie i wysylanie deklaracji PFRON.

14. Wspdlpraca z PUP w zakresie zamieszczania krajowych ofert pracy.

15. Realizacja zamowien publicznych.

16. Archiwizacja dokumentow zgodnie z obowigzujacg instrukcjg kancelaryjna.
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Szczegbdlowe zadania wykonywane na stanowisku urzedniczym zostang okreslone w zakresie
czynnosci.



V. Informacja o warunkach pracy:
1. Praca biurowa w siedzibie MOPS z wykorzystaniem komputera i innych urzadzen biurowych.
2. Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobg.

VI. Informacje dodatkowe:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz
zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

VII. Wymagane dokumenty:

1. CV oraz list motywacyjny.

2. Kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie.

3. Kopie $wiadectw pracy.

4. Podpisane o$wiadczenie (druk w zataczeniu).

5. Zgoda kandydata na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby przeprowadzenia rekrutacji
wraz z klauzulg informacyjng (druk w zataczeniu).

6. Osoba wybrana do zatrudnienia zobowigzana bedzie do przedstawienia oryginalu aktualnego
zaswiadczenia o niekaralno$ci z Krajowego Rejestru Karnego.

VIII. Dokumenty nalezy sklada¢ do dnia 18.08.2025 r.

1. Osobiscie w sekretariacie MOPS pok. nr 3 w zamkni¢tej kopercie z dopiskiem: Oferta pracy-
stanowisko ds. kadr i ptac.

2. Poczta na adres: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej Al. Wojska Polskiego 1, 58-400 Kamienna
Gora w kopercie z dopiskiem: Oferta pracy — stanowisko ds. kadr i ptac.

3. Na adres e-mail: sekretariat@mopskamiennagora.pl w tytule wpisujac: Oferta pracy - stanowisko
ds. kadr i ptac.

Informujemy, Ze nie odsylamy otrzymanych dokumentdéw. Skontaktujemy si¢ tylko z wybranymi
osobami spetniajagcymi kryteria w celu zaproszenia na rozmowe. Kandydatury osob, ktore nie beda
spetnialy wymagan niezbednych, nie beda brane pod uwage.

DYREKTOR
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Kamiennej Gorze
Beata Wrzesinska
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