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Wioctawek, 2014-05-19

(pieczec zaktadu pracy)

MOPR.AK.KS.101. ¥5 2014

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY
INSPEKTOR
(w wymiarze: peten etat)
w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie we Wioctawku - Sekcja Kadr, Spraw Socjalnych i BHP
ul. Kosciuszki 26

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralnos¢ za umyslne przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umyélne przestepstwa

skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych

dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury naboru zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia o ochronie

danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z pdzn. zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008r.

o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458, z pdin. zm.),

kserokopia dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

wyksztatcenie

a) sSrednie techniczne w kierunku bhp i jednolite studia wyisze licencjackie lub magisterskie
o0 specjalnosci prawo pracy, lub

b) drednie techniczne w kierunku bhp i jednolite studia wyzsze licencjackie lub magisterskie
w dowolnym kierunku i studia podyplomowe w kierunku prawo pracy, lub

¢) jednolite studia wyzsze licencjackie lub magisterskie w kierunku bhp i jednolite studia wyzsze
licencjackie lub magisterskie o specjalno$ci prawo pracy, lub

d) jednolite studia wyisze licencjackie lub magisterskie w kierunku bhp i studia podyplomowe
w kierunku prawo pracy.

ukoriczone, aktualne szkolenie w dziedzinie bhp dla pracownikéw stuzby bhp.

ukonczone, aktualne szkolenie inspektoréw ochrony przeciwpozarowe;.

10) staz pracy na podobnym stanowisku w administracji, potwierdzony $wiadectwami, zaswiadczeniami,

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)

1)

2)

zaswiadczeniami o odbyciu stazu zawodowego — co najmniej 6 miesiecy,

Wymagania dodatkowe:

praktyczna znajomosc obstugi komputera, urzadzen biurowych, poczty elektronicznej,

znajomosc ustawy o pracownikach samorzgdowych, przepisow kodeksu pracy i przepiséow
wykonawczych, przepiséw kodeksu cywilnego w zakresie realizowanych zadan,

praktyczna znajomosc¢ obstugi programu ,Ptatnik” oraz przepiséw z zakresu ubezpieczer spotecznych
i zdrowotnych, odpowiednio do realizowanych zadan.

samodzielnosc,

umiejetnosc¢ analitycznego myslenia,

umiejetnosc pracy w zespole,

pozytywne podejscie do obywatela.

Zakres wykonywanych zadar na stanowisku:

Zakres obowigzkow i uprawnien pracownika okreslajg w szczegdlnosci: Ustawa z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008r. Nr 223, p0z.1458 z pdin. zm.) oraz przepisy
Regulaminu Pracy Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wtoctawku i Regulaminu wynagradzania
pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie we Wioctawku.

W zakresie nieuregulowanym przepisami Ustawy, o ktérej mowa w pkt 1 stosuje sie przepisy Ustawy
z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (tj. Dz. U. z 1998r. nr 21, poz. 94, z péin. zm.)



3)

Zakres odpowiedzialnosci:

a)

b)
c)

d)

odpowiedzialnos¢ porzadkowa i materialna: Regulamin Pracy Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
we Wioctawku oraz art. 108-127 Ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (tj. Dz. U. z 1998r.,
Nr 21, poz. 94 z péin. zm.),

odpowiedzialnos¢ karna za ujawnienie tajemnicy prawnie chronionej: art. 265 — 266 Ustawy z dnia
6 czerwca 1997r. Kodeks karny (Dz. U. z 1997r. Nr 88, poz. 553 z p6in. zm.),

odpowiedzialnos¢ karna w zakresie ochrony danych osobowych: art. 49 oraz 54a Ustawy z dnia
29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z pézn. zm.),
odpowiedzialnos¢ karna w zakresie udostepniania informacji publicznej: art. 23 Ustawy z dnia
6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198, z pdin. zm.).

Do obowigzkow stuzbowych naleze¢ bedzie:

a)
b)

c)

d)
e)

f)

g)
h)

i)
)
k)

1)

m)

realizacja polityki kadrowej, w tym prowadzenie meldunkéw zatrudnienia,

kompletowanie dokumentacji niezbednej do zatrudnienia pracownika, zgodnie z obowigzujacymi
w tej mierze przepisami prawa oraz kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracownika,
przygotowanie dokumentacji zwigzanej z zawieraniem i rozwigzywaniem umow o praceoraz umow
cywilnoprawnych,

sporzadzanie umdw o prace oraz swiadectw pracy,

ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej (karty urlopowe,
plany urlopow, ekwiwalent za urlop),

prowadzenie kart ewidencji czasu pracy, rozliczanie czasu pracy pracownikéw (listy obecnosci,
zeszyty wyjs¢, urlopy pracownicze, zwolnienia lekarskie, delegacje, itp.),

comiesigczne sporzadzanie oraz rozliczanie list obecnosci pracownikow,

sporzadzanie i przekazywanie do Sekcji ds. Ptac dokumentacji niezbednej do naliczenia
wynagrodzen i innych zamian ptacowych,

sporzadzanie oraz rejestrowanie delegacji stuzbowych pracownikdw,

wystawianie pracownikom zaswiadczen dotyczacych zatrudnienia,

prowadzenie rejestrow zwigzanych ze sprawami kadrowymi (zwolnieri lekarskich, okresowej oceny
kwalifikacyjnej, dodatkow specjalnych, itp.),

prowadzenie pozostatej dokumentacji zwigzanej ze sprawami kadrowymi,

czuwanie nad terminowym przeprowadzaniem wstepnych, okresowych i kontrolnych badar
lekarskich oraz szkolen w zakresie bhp, prowadzenie ewidencji, rejestru obowiazkowych badan
lekarskich, szkoleri bhp oraz szkolen | pomocy,

prowadzenie rejestru, kompletowanie dokumentéw, dotyczacych wypadkéw oraz choréb
zawodowych,

udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, wigzacego sie z wykonywang praca,

prowadzenie dokumentacji, dotyczacej odziezy roboczej, obuwia roboczego i sprzetu ochron
indywidualnych,

realizowanie szkolenia wstepnego ogdlnego bhp dla pracownikdw,

udziat w kontrolach stanu bhp oraz udziat w okresowej ocenie warunkéw bhp,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ochrong przeciwpozarowa,

czuwanie nad terminowym przegladem sprzetu p.poz.,

realizowanie szkolenia wstepnego w zakresie p.poz.,

prowadzenie pozostatej dokumentacji zwigzanej ze sprawami bhp i p.poz.,

wspotpraca we wiasciwym zakresie z Dziatem Finansowo - Ksiegowym, kierownikami
poszczegolnych dziatow, sekcji oraz jednostek mieszczacych sie w strukturze organizacyjnej MOPR,
wykonywanie innych polecen przetozonego.

4. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny;

zyciorys — curriculum vitae;

kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;
oswiadczenia o:

1)
2)
3)
4)

a)
b)

posiadanym obywatelstwie polskim;
posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania w petni praw publicznych;



10.

c) niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

d) nieposzlakowanej opinii;

e) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych
dla potrzeb niezbgednych do realizacji procedury naboru zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r.
0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r., Nr 101, poz. 926 z péin. zm.) oraz ustawa z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458, z pdin. zm.).

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;

6) kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen, dokumentujacych wymagany staz pracy oraz
w przypadku pozostawania w stosunku pracy, zaswiadczenie o pozostawaniu w zatrudnieniu
na podstawie umowy o prace;

7) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé, jezeli kandydat zamierza skorzystaé
z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2008r., Nr 223, poz. 1458, z pdin. zm.);

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w Sekretariacie MOPR, przy ul. Kosciuszki 26
we Wioctawku, lub przesytac poczta w zamknietej kopercie z dopiskiem: , Dotyczy naboru na stanowisko —
inspektor w Sekcji Kadr, Spraw Socjalnych i BHP” w terminie do dnia 30.05.2014 r.

O zachowaniu terminu ztozenia dokumentéw aplikacyjnych decyduje data wptywu dokumentéw
do Sekretariatu siedziby gtéwnej MOPR. Aplikacje, ktére wptyng do MOPR po uptywie wyzej okreslonego
terminu nie bedg rozpatrywane.

Na stronie Biuletynu Informacji Publicznej(www.bip.mopr.wloclawek.pl), po uptywie terminu sktadania
dokumentdw okreslonych w ogtoszeniu o naborze oraz po wstepnej selekcji, zostanie zamieszczona lista
kandydatow, ktorzy spetniajg wymagania formalne.

Osoby, ktorych aplikacje bedg spetniaty wymagania formalne, zaproszone zostang na rozmowy
kwalifikacyjne w dniu 05.06.2014r.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej

(www.bip.mopr.wloclawek.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie MOPR we Wioctawku,
ul. Kosciuszki 26.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie we Wioctawku,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
w miesigcu kwietniu 2014r. wynidst 6 %.

\_/ (Dyre ktoﬁ\



