OGLOSZENIE

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Watbrzychu
ogtasza nabér kandydata

na stanowisko Inspektora w Dziale Organizacyjnym
Wymagania niezbedne:

1. Wyksztatcenie srednie — minimum 5 letni staz pracy

2. Wyksztatcenie wyzsze — minimum 3 letni staz pracy

3. Dodwiadczenie w kadrach — minimum 2 lata — preferowane doswiadczenie w sektorze
publicznym

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku
Szczegotowy zakres zadan wykonywanych na stanowisku zostat wyszczegdlniony w opisie
stanowiska pracy.
Wymagane dokumenty:
. Zyciorys (CV)( wtasnorecznie podpisany),
. List motywacyjny ( wkasnorecznie podpisany),
. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

. kserokopie dyplomdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,
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5. kserokopie zaswiadczenh o ukonczonych kursach, szkoleniach,

6. kserokopie swiadectw pracy,

7. referencje ( jesli kandydat posiada),

8. zgoda kandydata na przetwarzanie danych osobowych,

9. oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

10. oSwiadczenie, ze kandydat ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni

praw publicznych.

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

Inspektora w Dziale Organizacyjnym w terminie do 23 wrzesnia 2024 r.

Aplikacje, ktore wplyng do Osrodka po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (bip.mops.walbrzych.pl) oraz na tablicy informacyjnej przy ul. Kilinskiego 1. Wymagane
dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem dokfadnego
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.
o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. 2024.1135r. ).
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OPIS STANOWISKA PRACY

Nazwa stanowiska pracy: Inspektor

Komorka organizacyjna: Dziat Organizacyjny

Kod komoérki: DO

Kategoria zaszeregowania: XI-XV

Cel istnienia stanowiska pracy: Prowadzenie spraw zwigzanych z catoksztaltem spraw
kadrowych pracownikow Osrodka zatrudnionych na umowe o prace oraz umowe zlecenie .

Miejsce w strukturze organizacyjnej - Podlega: Kierownikowi Dziatu Organizacyjnego

Zakres wykonywanych zadan:

Opracowywanie projektow regulaminéw pracy i wynagradzania,
Prowadzenie rejestru pracownikéw,
Prowadzenie spraw osobowych pracownikow w zakresie:
a/ wynagradzania zasadniczego, dodatkow stazowych, specjalnych, nagrdd jubileuszowych,
b/ kar i nagréd,
c/ przejscia na emeryture , rente,
d/ kierowania na badania lekarskie,
e/ sporzgdzania i wydawania swiadectw pracy,
f/ zgtaszania do ubezpieczenia zdrowotnego i spotecznego,
g/ ewidencji czasu pracy,
h/ naboru pracownikow
Kontrola dyscypliny pracy pracownikéw.
Przygotowywanie danych statystycznych, analiz oraz sporzgdzanie sprawozdan z zakresu spraw
pracowniczych wymaganych przepisami prawa,
Prowadzenie i sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z Zaktadowym Funduszem Socjalnym w tym
regulaminu,
Ewidencja umow zlecen w rejestrze GRU.
Prowadzenie spraw pracowniczych zwigzanych z PPK,
Sprawdzanie kandydatow do pracy z dzie¢mi w rejestrze sprawcéw przemocy seksualnej,

. Przygotowywanie i przekazanie dokumentacji do archiwum zaktadowego,
. Podleganie odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie,
. Wykonywanie innych prac zleconych przetozonego.

Wymogi kwalifikacyjne niezbedne

1. Wyksztatcenie srednie — minimum 5 letni staz pracy

2. Wyksztatcenie wyzsze — minimum 3 letni staz pracy

3. Doswiadczenie w kadrach — minimum 2 lata preferowane doswiadczenie w sektorze
publicznym

Wymagana wiedza specjalistyczna

Bardzo dobra znajomosé:

1.Ustawy o pracownikach samorzgdowych Dz.U.2024.1135 tj. z dnia 29.07.2024r

2.Rozporzgdzenia Rady Ministrow w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych
Dz.U.2021.1960 tj. z dnia 25.10.2021r z pdzniejszymi zmianami

3.Programu Ptatnik

4. Ustawy o rehabilitacji zawodowej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych
Dz.U 2024.44 tj z dnia 12.01.2024r z pdzniejszymi zmianami

5. Kodeksu pracy Dz.U.2023.1465 tj. z dnia 31.07.2023r. z pdzniejszymi zmianami



Wymogi kwalifikacyjne dodatkowe

1. Obowigzkowos¢, doktadnosé, terminowos¢
2. Fachowos$¢ i profesjonalizm w dziataniach
3. Umiejetnosc interpretacji przepisow

4. Umiejetnosci interpersonalne, a takze samodzielnego myslenia i dziatania.



