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Kierownik Miejsko — Gminnego Osrodka Poinocy Spolecznej

w Morawicy

zgodnie z art. 11ust. 1 ustawy z dnia 21listopada 2008r o pracownikach samorzagdowych
(Dz.U. 2018 poz. 1260 z péZn. zmianami)

Oglasza nabér na stanowisko pracy: specjalista ds. plac i zatrudnienia

I Wymagania niezb¢dne:
1) obywatelstwo polskie;
2) pea zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w peini z praw publicznych;

3) kandydat nie byl/a prawomocnie skazany/a za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodno$ci dokumentéw lub za. przestepstwo skarbowe oraz za
przestepstwa popetnione- umyslnie;

4) wyksztalcenie wyzsze minimum I stopnia;
5) minimum 3 letni staz pracy w obstudze kadrowej;
5) nieposzlakowana opinia;

6) stan zdrowia pozwalajgacy na zatrudnienie na ww. stanowisku;

1. Wymagania dodatkowe:

1) umiejetnosé interpretacji i zastosowania aktoéw prawnych niezbednych do wykonywania
powierzonych zadan;

2) biegla znajomos¢, przepiséw podatkowych, placowych, kadrowych oraz przepisow z zakresu
ubezpieczen spolecznych;

3) znajomos¢ przepisOw z zakresu prawa samorzadowego, KPA, zamoéwien publicznych, prawa
pracy; .

4) doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego;
5) umiejetnos¢ pracy w zespole;
6) zaangazowanie, kreatywnos$¢ i punktualnosc;

7) doktadnos¢ i samodzielnosé;



II1. Zakres wykonywania zadan na w/w. stanowisku, m. in:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikow, prowadzenie spraw rentowych
1 emerytalnych, bhp, urlopéw, badan lekarskich, a w szczegdlnosei:

a) akt osobowych pracownikow;

b) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych z nawigzywaniem i rozwigzywaniem
stosunku pracy, w tym przygotowanie umow zmieniajacych warunki pracy i ptacy, nagréd, kar
porzadkowych, $wiadectw pracy i innych dokumentéw dotyczgcych stosunku pracy;

¢) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow;
d) wykonywanie innych czynnosci przewidzianych przepisami Prawa Pracy;

¢) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych, ewidencji wyjs¢ pracownikow w godzinach
pracy;

2) obstuga programu Platnik oraz kadrowo-ptacowego;
3) sporzadzanie list ptatniczych pracownikéw SDS;
4) prowadzenie skladnicy akt;

IV. Informacja o warunkach pracy:
1) Praca wykonywana w siedzibie SDS;

2) Praca w systemie jednozmianowym 1/4 etatu; (10 godzin tygodniowo)

V. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:
1) CV wraz z listem motywacyjnym,; e
2) Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

3) Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i doswiadczenie, potwierdzone
przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem;

4) Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach zawodowych i umiejetnosciach,
potwierdzone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem;

5) Oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnoécei prawnych i korzystaniu z pelni
praw publicznych; :

6) Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslnie Scigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe wraz z o§wiadczeniem, iz nie
toczy si¢ zadne postgpowanie karne;

7) Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

8) Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku Glownego ksiegowego;

~



9) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych;
V1. Termin, sposéb i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Naboér na stanowisko Specjalisty ds. plac

i kadr Srodowiskowego Domu Samopomocy w Brudzowie” nalezy sklada¢ do 27.12.2019 .
do godz. 15.00, pok. 24.

pod adresem:

Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Morawicy

ul. Kielecka 9

26-026 Morawica

Inne informacje:

Oferty przestane po terminie oraz nickompletne nie beda rozpatrywane. Zakwalifikowani
kandydaci zostang poinformowani o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Oferty odrzucone
zostang zniszczone po uplywie 14 dni od zakonczenia procedury naboru.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 41 301 40 42

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Morawicy oraz na
tablicy ogloszen w jego siedzibie.

- W

Kierownik
Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Morawicy




