OGLOSZENIE

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Watbrzychu ogtasza konkurs
na kandydatke / kandydata na stanowisko gtéwnego specjalisty w Dziale Kadr i Plac
w wymiarze petnego etatu.

W naszym Osrodku kazdy ma rowne szanse. Ogtoszenie kierujemy do kobiet i mezczyzn.
Wymagane dokumenty:

. Zyciorys (CV) (wtasnorecznie podpisany).

. List motywacyjny (wtasnorecznie podpisany).

. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie.

. Kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie.

Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach.

. Kserokopie swiadectw pracy.

. Referencje (w przypadku posiadania).

. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych.

. Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

10. Os$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu
z pefni praw publicznych.
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Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Osrodka, pocztg
elektroniczng na adres: sekretariat@mops.walbrzych.pl w przypadku posiadanych uprawnien
do podpisu elektronicznego lub pocztg na adres Osrodka z dopiskiem: ,Dotyczy naboru
na stanowisko gtéwnego specjalisty / specjalistki w Dziale Kadr i Plac” w terminie
do 10.07.2026roku

Aplikacje, ktoére wplyng do Osrodka po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej) powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) oraz ustawg z 21 listopada
2008r.o0 pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. 2024.1135r.).



OPIS STANOWISKA PRACY

Nazwa stanowiska pracy: Gtéwny specjalista
Komorka organizacyjna: Dziat Kadr i Ptac
Kod komérki: DKP

Kategoria zaszeregowania: XIII-XVII

Cel istnienia stanowiska pracy:

Celem stanowiska jest prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw jednostki oraz osob
zatrudnionych na podstawie umow cywilnoprawnych, w szczegolnosci prowadzenie i obstuga
dokumentacji pracowniczej, zapewnienie prawidtowego obiegu dokumentéw kadrowych,
realizacja obowigzkéw sprawozdawczych wobec instytucji zewnetrznych oraz wspieranie
pracodawcy w zakresie stosowania przepisow prawa pracy i regulacji wewnetrznych jednostki

Miejsce w strukturze organizacyjne;j:
Stanowisko podlega: Kierownikowi Dziatu Kadr i Ptac.

Zakres wykonywanych zadan:

1.

2
3.

10.
11.
12.

13.
14.

15.
16.

Opracowywanie projektéw regulaminéw pracy, wynagradzania i zakladowego funduszu
Swiadczen socjalnych.

. Prowadzenie rejestru pracownikéw.

Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw w zakresie:
a) wynagradzania zasadniczego, dodatkéw stazowych, specjalnych, motywacyjnych,
nagrod jubileuszowych,
b) karinagrod,
C) przejscia na emeryture, rente,
d) kierowania na badania lekarskie,
e) sporzadzania i wydawania $wiadectw pracy,
f) zgtaszania do ubezpieczenia zdrowotnego i spotecznego,
g) ewidencji czasu pracy,
h) naboru pracownikéw,
Kontrola dyscypliny pracy pracownikow.
Przygotowywanie danych statystycznych, analiz oraz sporzgdzanie sprawozdan z zakresu
spraw pracowniczych wymaganych przepisami prawa.
Prowadzenie i sporzgdzanie dokumentacji zwigzanej z Zaktadowym Funduszem
Swiadczen Socjalnych, w tym regulaminu.
Obstuga programu Pfatnik w zakresie realizacji obowigzkéw wynikajgcych z przepisow
o ubezpieczeniach spotecznych.
Ewidencja uméw zleceh w Generalnym Rejestrze Uméw (GRU).
Prowadzenie spraw pracowniczych zwigzanych z Pracowniczymi Planami Kapitatowymi
(PPK).
Sprawdzanie kandydatéw do pracy z dzie¢mi w rejestrze sprawcédw przemocy seksualnej.
Przygotowywanie i przekazanie dokumentacji do archiwum zaktadowego.
Przygotowywanie raportéw oraz analiz kadrowo-ptacowych na potrzeby wewnetrzne,
na potrzeby kontroli.
Udzielanie informacji pracownikom w zakresie przepiséw prawa pracy.
Monitorowanie zmian w przepisach prawa pracy oraz ubezpieczen spotecznych
i ich biezgce wdrazanie w praktyce.
Podleganie odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie.
Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.



Niezbedne wymagania kwalifikacyjne:

1. Wyksztatcenie wyzsze oraz minimum 4-letni staz pracy.

2. Doswiadczenie zawodowe w obszarze kadr — minimum 4 lata, w tym doswiadczenie
w samodzielnym prowadzeniu dokumentacji pracowniczej, obstudze spraw zwigzanych
Z ubezpieczeniami spotecznymi oraz prowadzeniu spraw zwigzanych z naborem
pracownikéw; preferowane doswiadczenie w sektorze publicznym.

Wymagania dodatkowe (mile widziane):

1. Praktyczna znajomos¢ programu OTAGO.
2. Praktyczna znajomos¢ programu Ptatnik.

Wymagana wiedza specjalistyczna

Bardzo dobra znajomos¢ przepisow:

1. Kodeksu Pracy Dz.U. 2025.277 tj. z pdzniejszymi zmianami

2. Ustawy o pracownikach samorzgdowych Dz.U.2024 poz. 1135 z pdzniejszymi zmianami.

3. Rozporzgdzenia Rady Ministrow w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych
Dz.U.2024 poz. 1638 z pdzniejszymi zmianami.

4. Ustawy o rehabilitacji zawodowej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych Dz.U.2025
poz. 913 z pdzniejszymi zmianami.

5. Ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej Dz.U.2025 poz. 49
z pbdzniejszymi zmianami.

6. Ustawy o pomocy spotecznej Dz.U.2026 poz. 639 z pdzniejszymi zmianami.

Warunki pracy na w/w stanowisku:

1. Wymiar czasu pracy: petny etat.

2. Pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony 6 miesiecy z mozliwoscig
zawarcia w przysztosci umowy na czas nieokreslony.

Benefity dla pracownikéw Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Watbrzych:

1. Dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. trzynastka).

2. Dofinansowanie do wypoczynku organizowanego we wtasnym zakresie tzw. ,wczasy pod
gruszg”.

3. Dofinansowanie do wydarzen kulturalno-oswiatowych oraz sportowo-rekreacyjnych.

Proponowane wynagrodzenie:

Od 5.850 - 5900 brutto miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego, dodatek za wieloletnig
prace (w zaleznosci od posiadanego stazu pracy) oraz dodatek motywacyjny w wysokosci

1 000 zt brutto wynikajgcy z programu rzagdowego.

Dodatek stazowy stanowigcy odpowiedni procent od wynagrodzenia zasadniczego,
przystuguje w wysokosci 5% poczgwszy od 5 lat ogdélnego stazu pracy i wzrasta o 1% za kazdy
kolejny przepracowany rok, az do 20% przy stazu ogélnym wynoszgcym 20 lat.

Uwaga

Zgodnie z art. 13a pkt. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r.
informujemy, iz w miesigcu maju 2026 roku wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Watbrzychu, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, byt wyzszy niz 6%.



