Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Stupsku
zatrudni na wolne stanowisko urzednicze
inspektora w Zespole ds. pracowniczych
W wymiarze etatu: 1/1

na czas okreslony — 6 miesigcy, z mozliwoscia przediuzenia na czas

nieokreslony.

1. Wymagania niezbedne:

a.

b.

obywatelstwo polskie,

petna zdolnoé¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z peti praw
publicznych,

. wyksztaicenie wyzsze i rok stazu lub $rednie i 3-letni staz pracy, preferowany

kierunek administracja, ekonomia, zarzadzanie zasobami ludzkimi lub studia
podyplomowe z prawa pracy, kurs kadrowo-ptacowy,

znajomos¢ obstugi komputera,

kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe oraz powinien cieszy¢ sie nieposzlakowang opinig,

pracownik samorzadowy zatrudniony na powyzszym stanowisku nie moze
wykonywac dodatkowych zaje¢ pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych
z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowiazkéw stuzbowych, wywotujgcych
uzasadnione podejrzenie o stronniczo$é lub interesownos$é.

2. Wymagania dodatkowe:

a.
b.
c:

d.

znajomosc¢ przepiséw prawa pracy, ubezpieczeri spotecznych,

mile widziane doswiadczenie w pracy na stanowisku ds. pracowniczych,
terminowos¢, rzetelno$¢, odpowiedzialno$é, obowigzkowose, dyspozycyjnosc,
umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy,

umiejetnosci analityczne i interpersonalne,

samodzielno$¢ jak i umiejetnos¢ pracy w zespole,

znajomos$c¢ programu kadrowego ,Progman” i ,Ptatnik”.



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Wazniejsze zadania:

1) Zadania gtéwne:

prowadzenie biezgcych spraw pracowniczych i dokumentacji zwiazanej ze
stosunkiem pracy, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami:

prowadzenie akt osobowych pracownikéw,

ewidencja zatrudnianych i zwalnianych pracownikéw,

sporzadzanie umow o prace, uméw zlecenia, informacji dla pracownikow,
zmiany stanowisk pracy, uposazen, $wiadectw pracy,

ewidencja urlopéw pracowniczych i innych nieobecnosci w pracy,

prowadzenie spraw z zakresu ewidencji i rozliczania czasu pracy
pracownikow.

2) Zadania pomocnicze:

a)

k)

wystawianie zaswiadczen, sporzadzanie niezbednych pism i odpiséw
dotyczacych zatrudnienia,
przygotowywanie  umoéw  dotyczacych ksztatcenia i  doksztatcania

pracownikow,

przygotowywanie stosownej dokumentacji w zakresie wymierzenia kar
porzadkowych i przyznania nagroéd,

kontrola porzadku i dyscypliny pracy,

wspoipraca z Urzedem Miejskim i Powiatowym Urzedem Pracy w Stupsku:

- sporzgdzanie wnioskow na roboty publiczne i staze zawodowe
wspoidziatanie w ustaleniu i utrzymaniu optymalnego poziomu i struktury
zatrudnienia,

przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji z przebiegu stuzby
przygotowawcze;j

przygotowywanie naboru na wolne stanowiska urzednicze

prowadzenie ewidencji wyjazdéw stuzbowych pracownikéw i wystawianie
delegacji,

wystawianie legitymacji stuzbowych i prowadzenie ewidencji wydanych
legitymacii,

wystawianie skierowan i kierowanie pracownikédw na badania profilaktyczne
do medycyny pracy,

3) Zadania okresowe

a)

opracowywanie projektéw regulaminéw i zarzadzen dotyczacych pracy

b) sporzadzanie sprawozdawczosci do GUS, Pom. Urzedu Wojewddzkiego

c)

sporzadzanie miesiecznych i rocznych informac;ji o zatrudnieniu PFRON,

d) przygotowanie planu urlopéw do akceptacji dyrektora.

4. Warunki pracy na stanowisku:

a.

b.

uciazliwo$¢ w pracy przy monitorze ekranowym,

wymuszona pozycja ciata



C. wysitek gtéwnie umystowy.
5. Wymagane dokumenty:
a. list motywacyjny opatrzony wtasnorecznym podpisem,
b. zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,
c. kwestionariusz osobowy opatrzony wtasnorecznym podpisem,
d. dokumenty potwierdzajgce wyksztatcenie (kserokopie dyploméw),

e. kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy ($wiadectwa pracy lub
zaswiadczenie o zatrudnieniu — w przypadku trwania stosunku pracy),

f. oSwiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych
i korzystania z petni praw publicznych,

g. oswiadczenie kandydata, iz nie byt karany za umyslne przestepstwo
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

h. wybrany kandydat zobowiagzany jest przed zawarciem umowy o prace
do przedtozenia zaswiadczenia o niekaralnosci,

I. informacja o przetwarzaniu danych osobowych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne, w zamknietej kopercie nalezy sktadaé osobiscie
w siedzibie MOPR w Stupsku w biurze podawczym na parterze (pokéj nr 7),
ul. Stoneczna 15d, 76-200 Stupsk albo przesta¢ pocztg na adres Osrodka
z dopiskiem: ,, Nabér na stanowisko inspektora w Zespole ds. pracowniczych”
w terminie do dnia 24.02.2021r.

Aplikacje, ktore wptyng do MOPR po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane (dla nadanych pocztg decyduje data stempla pocztowego).

Wymagane dokumenty aplikacyjne : list motywacyjny, CV powinny byé¢ opatrzone
podpisang klauzula :

» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w zakresie
niezhednym do przeprowadzenia naboru”.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie
o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjne;j.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz na tablicy ogtoszen Osrodka.

Dokumenty kandydata wybranego i zatrudnionego w Miejskim Os$rodku Pomocy
Rodzinie w Stupsku zostang dotgczone do jego akt osobowych.

Dokumenty pozostatych kandydatow nie beda odsytane, natomiast bedg one
przechowywane przez MOPR w Stupsku zgodnie z obowigzujgcymi przepisami. Po
uptywie tego okresu dokumenty kandydatéw zostang przekazane do archiwum



zaktadowego w trybie i na warunkach okreslonych w instrukcji kancelaryjne;.

Ponadto Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie w Stupsku informuje, ze wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych w miesiacu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze wynosit 14,72 %.




