Matogoszcz, 29.09.2022 r.

KIEROWNIK MIEJSKO-GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W MALOGOSZCZU
28-366 Matogoszcz, ul. Jaszowskiego 3A
OGLASZA NABOR
na stanowisko urzednicze
Referent do spraw kadrowo-placowych i administracyjnych

1. Wymagania niezb¢dne

1. Obywatelstwo polskie lub innych panstw, zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. 2019 r. poz. 1282).

2. Pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

3. Niekaralnos¢ za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

4. Wyksztalcenie wyzsze (preferowane z zakresu: ekonomii, administracji, ksiggowosci,
prawa lub pokrewne).

5. Nieposzlakowana opinia.

6. Biegla obsluga komputera, znajomos¢ programéw: Word, Excel, Outlook i urzadzen

biurowych.
7. Znajomos¢ oraz umiejgtnose stosowania przepisdw prawnych z zakresu:

1) Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2018 r. poz.
1260, 1669)

2) Ustawy z dnia 8 maca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2019 r. poz. 506)

3) Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2018 r.
poz. 2096, z 2019 r. poz. 60, 730)

4) Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2018 r. poz. 917, 1000, 1076, 1608,
1629, 2215, 2243, 2244, 2245, 2377, 2432, 22019 r. poz. 730)

5) Ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz. U. z 2019 r.
poz. 300, 303, 730)

6) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
srodkow publicznych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1510, 1515, 1532, 1544, 1552, 1669, 1925, 2192,
2429, z 2019 r. poz. 60, 303, 399, 447, 730, 752)

7) Ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych (Dz. U. z 2018 r.
poz. 1509, 1540, 1552, 1629, 1669 i 1693, 2073, 2126, 2159, 2192, 2193, 2215, 2242, 2244,
2245, 2246, 2429, 2529, z 2019 1. poz. 29, 271, 303, 752)

8) Ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1000,
1669, z 2019 r. poz. 730)

9) Ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2019 r. poz. 742)
10) Ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2018 r. poz.
1330, 1669).



II. Wymagania dodatkowe:

1. 2-letnia praktyka w pracy administracyjno-biurowej, w tym preferowana w rozliczeniach
finansowych i ksiegowosci.

2. Minimum 2-letnie do$wiadczenie w pisaniu i realizacji projektow dla 0séb zagrozonych
ubostwem i wykluczeniem spotecznym.

. obstuga programéw finansowo — kadrowo — placowych;

znajomos¢ zagadnien kadrowo-placowych,

obstuga programu Platnik;

kreatywnos$¢, sumiennosé i rzetelnosé;

umiejetnosé pracy w zespole;

umiejetnos¢  dobrej organizacji czasu pracy, odpowiedzialnos¢ i dokladnogé

realizacji powierzonych zadan;

gotowos¢ do stalego podnoszenia swoich kwalifikacji.
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IIL. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Do zadan Referenta ds. kadrowo-placowych i administracyjnych nalezy w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczen podopiecznych MGOPS, w tym dokonywanie
zgloszefi do ubezpieczen, wyrejestrowanie z ubezpieczen, sporzadzanie dokumentéw
rozliczeniowych w programie Platnik, sporzgdzanie korekt do ZUS;

2) sporzadzanie list platniczych pracownikéw MGOPS, pracownikéw zatrudnionych w Ogrodku
na podstawie umowy zlecenia;

3) sporzadzanie przelewéw zwigzanych z dokonaniem wyplat;

4) naliczanie podatku dochodowego od 0séb fizycznych do wyplaconych $wiadczen;

5) naliczanie skltadek na ubezpieczenia spofeczne i zdrowotne oplacane przez pracownikow
1 zaklad pracy od wyplaconych wynagrodzen, sporzadzanie dokumentacji zgloszeniowych
1 rozliczeniowych ZUS pracownikow i zleceniobiorcow,

6) obstuga programu Pracownicze Plany Kapitatowe,

7) sporzadzanie deklaracji rocznej o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy jak rowniez
sporzgdzanie PIT- 6w dla 0s6b zatrudnionych w Osrodku;

8) powadzenie kartoteki wynagrodzen pracownikéw MGOPS;

9) prowadzenie kart zasilkéw dotyczacych wyplaty swiadczen ZUS,

10) kompleksowe prowadzenie dokumentacji kadrowej (teczek personalnych) pracownikow,

11)obstuga programu Platnik oraz kadrowo- ptacowego,

12) sporzadzanie informacji i sprawozdan dot. zatrudnienia i wynagradzania w Osrodku;

13)sporzadzanie i ewidencja dokumentacji zwigzanej z zawarciem stosunku pracy (umowy,
aneksy) oraz umow zlecenia; sporzadzanie dokumentacji dotyczacej rozwiazania umowy
0 pracg (wypowiedzenia, Swiadectwa pracy):

14) wydawanie zaswiadczen o uzyskanych dochodach na prosbe pracownika;

15) ewidencjonowanie urlopow wypoczynkowych oraz innych przerw w wykonywaniu pracy,
w tym urlopéw okolicznosciowych, wychowawczych, zwolnien lekarskich i innych;

16) informowanie pracownikéw o koniecznosci przeprowadzenia i aktualizacji badan lekarskich
oraz szkolen z zakresu BHP i szkolen przeciwpozarowych,

17) organizowanie i koordynowanie pracy kancelaryjno-biurowej MGOPS w Matogoszczu,

18) przestrzeganie  przepisow kancelaryjnych i terminowe zalatwianie spraw  zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

19) prowadzenie dziennika korespondencji i pocztowej ksiazki nadawczej,

20) gromadzenie i wiasciwe przechowywanie zarzadzen, rozporzadzen i okolnikéw,

21) zabezpieczenie tajnosci i poufnosci spraw, w tym ochrona dostepnych i wykorzystywanych
danych osobowych,

22)organizowanie i wykorzystywanie stanowiska pracy w sposob gwarantujacy ochrong bazy
danych,



23)wiasciwe gromadzenie, przechowywanie 1 archiwizowanie dokumentacji, wynikajacej
z zakresu obowiazkow, przekazywanie akt do sktadnicy akt,

24) przestrzeganie zasad oszczgdnosci w gospodarce kancelaryjnej,

25)organizowanie wysyltki i odbioru korespondencji i przesylek pocztowych,

26)obstuga 1 wykorzystywanie w codziennej praktyce dostepnych programéw komputerowych
z zakresu realizowanych obowiazkow (np. edytor tekstow, arkusz kalkulacyjny),

27)obstuga kserokopiarki i centralki telefoniczne;j.

IV. Informacje o warunkach pracy na stanowisku

1. Pelny etat.
2. W przypadku oséb podejmujgcych po raz pierwszym prace na stanowisku urzedniczym
umowe o prace zawiera si¢ na czas okreslony nie dluzszy niz 6 miesiecy.
3. Praca administracyjno - biurowa.
4. Obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie.
5. Uzytkowanie sprzetu biurowego (drukarka, skaner, kserokopiarka, niszczarka
dokumentow)
V. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych
W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnienia 0séb niepeilnosprawnych byt nizszy niz 6%.
VI. Wymagane dokumenty
a) zyciorys (CV)
b) list motywacyjny
c¢) kserokopie dyplomow, swiadectw potwierdzajacych wyksztalcenie,
d) kserokopie $wiadectw pracy,
e) kserokopie dokumentdw o ukonczonych kursach, szkoleniach,
f) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
g) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach
h) oswiadczenie o niekaralnosci,
i) os$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych.

VII.Miejsce i termin skladania dokumentéow
a) wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w terminie od dnia
ogloszenia do 14.10.2022r. (w dniach od poniedziatku do piatku w godzinach 7:00 do
15:00) w siedzibie Miejsko- Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Matogoszczu, ul.
Jaszowskiego 3 A, 28-366 Malogoszcz pokdj nr 12,
b) dokumenty aplikacyjne, ktore wptyng do Osrodka po wyzej okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane,
c) wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegotowe CV
(z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone
wilasnorecznie podpisana klauzula: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych
(Dz.U. z 2002r.Nr 101, poz. 926 z pozn. zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzqdowych (Dz.U. z 2008r. Nr 223, poz. 1458)
d) wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie opatrzone;j
imieniem i nazwiskiem kandydata z dopiskiem ,, Dotyczy naboru na stanowisko Referent
do spraw kadrowo-placowych i administracyjnych”



VIII. Rekrutacja

1.
2,

Rekrutacja na w/w stanowisko przebiega¢ bedzie w dwoch etapach

Etap I nastgpi w dniu 18.10.2022r i obejmuje weryfikacj¢ przez komisje konkursowa
dokumentow aplikacyjnych pod wzgledem wymagan formalnych i dopuszczenia do
drugiego etapu

Kandydaci zakwalifikowani do drugiego etapu postgpowania zostang powiadomieni
telefonicznie o terminie przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego i rozmowie
kwalifikacyjnej

Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie malogoszcz.eobip.pl i tablicy
ogloszen w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy w Matogoszczu

Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktérzy nie zakwalifikuja si¢ do II etapu naboru jak
i nie przejda II etapu beda do odbioru w MGOPS Matogoszcz

Informacje zwigzane z naborem udzielane bgda w dniach i godzinach pracy MGOPS
w Malogoszczu pod numerem telefonu 413855386



