Zalgcznik nr 4

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Migjskim Osrodku Pomocy
Rodzinie we Wioctawku

Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie we Wioctawku
ul. Ogniowa 8/10, 87-800 Wioctawek
ogtasza nabér na wolne stanowisko pracy

Starszego referenta
{nazwa stanowiska pracy)

O ww. stanowisko oprocz obywateli polskich moga/rie—+mega* ubiegaé sie obywatele Unii Europejskiej
oraz obywatele innych paristw, kiorym na podstawie umowy miedzynarodowej lub przepisow prawa
wspbinotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolite] Polskiej

1. Wymagania niezbedne:

a) wyksztalcenie — wyzsze, ukonczone lub w trakcie realizacji studia podyplomowe z zakresu kadr,

b) wymagany profil (specjalnos¢): administracja, prawo, ekonomia, inne pokrewne,

c) kwalifikacje: zestaw wiedzy i umiejgtnosci wymaganych do realizacji zadan z realizowanego
obszaru,

d) doswiadczenie zawodowe:

- do$wiadczenie zawodowe minimum roczne na stanowisku w komérce zajmujacej sie sprawami
kadrowymi,

e) znajomo$¢ - Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz.U. z 2019 poz. 1282); oraz przepisow Regulaminu Pracy Miejskiego Osrodka Pomocy
Rodzinie we Wioctawku, Regulaminu wynagradzania pracownikéw Miejskiego Osrodka Pomocy
Rodzinie we Wioctawku. W zakresie nieuregulowanym przepisami ustawy, o ktérych mowa, stosuje
si¢ przepisy ustawy z dnia 26 czerwca 1974 . Kodeksu pracy (tj. DzU z 2020 r.
poz. 1320).

f) obywatelstwo polskie lub obywatelstwo paristwa czionka Unii Europejskiej lub obywatelstwo innych
panstw, ktérym na podstawie umowy miedzynarodowej lub przepisow prawa wspélnotowego
przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

g) posiadanie peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pefni praw publicznych,

h) niekaralnos¢ za  umySine  przestepstwo  Scigane  z  oskarzenia  publicznego

i umysine przestepstwo skarbowe.



Wymagania dodatkowe:

a) znajomos$¢ obstugi komputera,

b) znajomo$¢ obstugi urzadzen biurowych,
¢) znajomo$¢ oprogramowania MS Office.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
osoba na wskazanym stanowisku odpowiada za realizacje zadan zwigzanych z zatrudnianiem
pracownikow, zgodnie z obowigzujacymi w tej mierze przepisami prawa oraz kompleksowym
prowadzeniu dokumentacji pracowniczej, w tym: dokumentacji zwigzanej z ustalaniem uprawnien
urlopowych; dokumentacji dotyczacej ewidencji czasu pracy; dokumentacji niezbedne
do rozliczania wynagrodzen i innych zmian ptacowych, dokumentacji zwiazanej z podrozami
stuzbowymi; obstuga administracyjna Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych; obstuga
systeméw kadrowo - ptacowych oraz systemu RCP, obstuga systemu Platnik, przygotowywanie
deklaracji PFRON, sporzadzanie sprawozdan GUS; zastepowanie pracownika sekretariatu

i prowadzenie spraw zwigzanych z kompleksowa obstugg sekretariatu.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a) miejsce pracy: budynek pigtrowy bez windy przy ul. Ogniowej 8/10 we Wioctawku, stanowisko pracy
mieSci si¢ na pierwszym pietrze budynku, praca wymaga koniecznosci poruszania sie
po kondygnacjach,

b) peten wymiar czasu pracy,

¢) praca przy komputerze, z wykorzystaniem urzadzen biurowych.

W listopadzie 2020 r. wskaznik zatrudnienia osob niepefnosprawnych w Migjskim Osrodku Pomocy

Rodzinie we Wioctawku, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz oséb
niepetnosprawnych wynosit ponad 6 % / mpiej-niz6-%".

Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

=2

) Zyciorys — curriculum vitae (bez zdjecia),

[g)

oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

Q.

)
) kopie $wiadectw pracy (powiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),
)

]

oswiadczenie kandydata o posiadaniu wymaganego wyksztatcenia i kwalifikacji zawodowych,

]

kopie dokumentow (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem) po$wiadczajacych

znajomos¢ jezyka polskiego;



g) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

h) oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych,

) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyéine przestepstwo

scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny byé¢ opatrzone klauzula;

~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutaci, na zasadach okreslonych w Rozporzadzeniu Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U.UE.L.2016.119.1), przez Migjski
Os$rodek Pomocy Rodzinie we Wioctawku, ul. Ogniowa 8/10, 87-800 Wioctawek.

Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznych moich danych
osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz.U. z 2019 . poz. 1282)."

Wymagane dokumenty aplikacyjne winne by¢ wtasnorecznie podpisane i ztoZzone osobiscie lub doreczone
listownie w terminie do dnia 14.12.2020 r. do godz. 9% pod adresem: ul. Ogniowa 8/10 87-800 Wioctawek
w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,Nabor na wolne stanowisko urzednicze w Miejskim O$rodku

Pomocy Rodzinie we Wioctawku - nazwa stanowiska starszy referent”

Aplikacje, ktore wptyng po wyZzej okreSlonym terminie (decyduje data wptywu dokumentéw do MOPR)

nie bedg rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastapi w pokoju 119 w dniu 14.12.2020 r. 0 godz. 11,

Z regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w BIP MOPR oraz w Sekcji Organizacji i Kadr, pokéj nr 118

w budynku przy ul. Ogniowej 8/10 we Wioctawku.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 54 423-23-17.



Informacje o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP oraz na tablicy informacyjnej
przy ul. Ogniowej 8/10 we Wioctawku w terminie do dnia 31.12.2020 .

*Niepotrzebne skresli¢

(data, podpis i piecze¢ Dyrektora MOPR)



