Glinojeck, dn. 11.03.2024 r.

KIEROWNIK MIEJSKO-GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W GLINOJECKU PONOWNIE OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE: INSPEKTOR DS. KADR, PLAC I ADMINISTRACJI

1. Nazwa i adres jednostki: Miejsko-Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej, ul. Bema 7,
06-450 Glinojeck.

2. OKkreslenie stanowiska: INSPEKTOR DS. KADR, PLAC I ADMINISTRACJI

3. Wymagania niezbedne:

posiadanie obywatelstwa polskiego,

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw
publicznych,

brak prawomocnego skazania wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo §ciggane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie wyze na kierunku ekonomicznym, administracyjnym lub
pokrewnym,

co najmniej 3-letni staz pracy na stanowisku zwigzanym z kadrami i ptacami,
znajomos$¢ przepisOw prawa z zakresu prawa pracy, ubezpieczen spotecznych,
podatku dochodowego od 0sob fizycznych, Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych.

4. Wymagania dodatkowe:

znajomo$¢ ustawy o pracownikach samorzadowych, Kodeksu Postgpowania
Administracyjnego,

znajomos¢ programow: Platnik, Kadry i Place,

biegta obstuga komputera i pakietu MS Office,

doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego,

umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejetnos$¢ organizacji czasu pracy, sumiennosc,
rzetelnosc¢.

5. Zakres czynnosci na stanowisku:

prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
akt osobowych pracownikow;

ewidencja czasu pracy pracownikow i zleceniobiorcow;

prowadzenie sprawozdawczosci zatrudnienia;

prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych;

rozliczanie urlopéw 1 innych uprawnien pracowniczych;

prowadzenie catosci spraw zwigzanych ze zobowigzaniami podatkowymi,
ubezpieczeniami 1 placami, a w szczegdlnosci obstuga programu kadrowo —
ptacowego, naliczanie wynagrodzen i prowadzenie ewidencji wynagrodzen



pracownikow 1 zleceniobiorcéw, sporzadzanie listy plac wynagrodzen
pracownikow i zleceniobiorcow;

e obstuga ptacowo-kadrowa pracownikéw 1 zleceniobiorcow w zakresie
ubezpieczen spolecznych w ramach programu PLATNIK,

e dbanie o terminowo$¢ badan lekarskich i szkolen BHP;

e obstuga pracownikéw w zakresie PPK, sporzadzanie raportéw, informacji,
sprawozdan dotyczacych zatrudnienia i plac w ramach zakresu obowigzkow,
w tym danych do celéw GUS;

e sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

e przygotowywanie dokumentow do ZUS niezbednych do wyptlaty zasitkow
chorobowych, opiekunczych, macierzynskich, wypadkowych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i zgromadzong dokumentacja;

¢ naliczanie i pobieranie podatku dochodowego od 0sdb fizycznych, sporzadzenie
deklaracji i informacji podatkowych;

e opracowywanie i przygotowanie danych kadrowo-ptacowych do Centralnej
Aplikacji Statystycznej MRIPS;

e przygotowywanie projektow dokumentow zwigzanych z zawieraniem
1 rozwigzywaniem umow o prace i umow cywilnoprawnych, a takze projektow
regulaminOw pracy i wynagradzania;

e obsluga Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

e prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych i niskocennych §rodkow trwatych
I rozliczanie inwentaryzacji;

e prowadzenie ewidencji wnioskOw o udzielenie informacji publicznej
1 przygotowywanie projektow odpowiedzi na te wnioski;

e planowanie i koordynowanie przegladow i1 konserwacji w oparciu o przepisy
prawa;

e prowadzenie archiwizacji dokumentacji pracowniczej i dokumentacji kadrowo-
ptacowej;

e realizacja biezagcych zamowien zgodnie z regulaminem zamdwien publicznych
obowigzujacym w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej,

e obstuga systemu e-puap, e-dorgczenia, poczty elektronicznej, a takze
przyjmowanie i wysytanie korespondencji;

e wykonywanie zadan innych niz wymienione, ktore z mocy prawa lub przepisow
wewngtrznych naleza do kompetencji inspektora.

6. Warunki zatrudnienia:
Praca na podstawie umowy o prace, w petnym wymiarze czasu pracy, 40 godzin
tygodniowo.
Pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska objetego naborem spelnia wymogi
okreslone przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy. Budynek jest dostosowany do
potrzeb 0s6b z niepetnosprawnosciami.

7. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Miejsko-Gminnym Os$rodku
Pomocy Spolecznej w Glinojecku w lutym 2024 r. w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych
wynosil mniej niz 6%.



8. Wymagane dokumenty:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

9)
h)

CV i list motywacyjny — wlasnorecznie podpisane;
wypelniony i wlasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby
ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;
kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie oraz kwalifikacje
zawodowe;
kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych okresy
zatrudnienia;
oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na wykonywanie pracy na
stanowisku;
o$wiadczenie o:

e nieposzlakowanej opinii,

e posiadaniu obywatelstwa polskiego,

e 0 niekaralnosci,

e 0 posiadaniu pelnej zdolnos$ci do czynnosci prawnych i korzystaniu

z pelni praw publicznych,

potwierdzenie zapoznania si¢ z obowigzkiem informacyjnym dla kandydatow
do pracy w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych;
kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ w  zwiazku
z uprawnieniem wynikajagcym z art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21.11.2008 r.
o pracownikach samorzadowych.

9. Miejsce i termin skladania ofert:

a) dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie z adnotacja ,,Nabér na wolne
stanowisko urzednicze: Inspektor ds. kadr, plac i administracji” w siedzibie
Miejsko-Gminnego Osrodka w Glinojecku, ul. Bema 7, 06-450 Glinojeck pokaj
nr 15 lub przestaé poczta na adres MGOPS;

b) dokumenty nalezy ztozy¢ w nieprzekraczalnym terminie do 25 marca 2024 r. do
godz. 16.00;

c) dokumenty, ktore wptynag do MGOPS w Glinojecku niekompletne lub po uptywie
okreslonego terminu nie beda rozpatrywane.

10. Informacje dodatkowe:

a)

b)

c)

Kierownik Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Glinojecku
zastrzega sobie prawo odwotania postgpowania rekrutacyjnego w kazdym
czasie, bez podania przyczyny;

o terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci speiiajacy wymagania
formalne zostang poinformowani telefonicznie;

informacja o wyniku postgpowania rekrutacyjnego zostanie umieszczona na
stronie BIP Miejsko-Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Glinojecku.



