Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Olesnicy
ul. Wojska Polskiego 13, 56-400 Olesnica
tel. (71) 721-89-00
www.mops.olesnica.bip-e.pl
sekretariat@mopsolesnica.gov.pl

OGLASZA OTWARTY I KONKURENCYJNY NABOR NA STANOWISKO
URZEDNICZE - PRACOWNIK DS. PLAC

I. OkreSlenie stanowiska: Pracownik ds. ptac.

II. Wymiar i forma zatrudnienia:
1. Umowa o pracg na czas okreslony —z mozliwoscig jej przedtuzenia na dalszy czas.
2. Liczba lub wymiar etatu: 1 pelny etat.
3. Wymiar czasu pracy: 8/8.

III. Wymagania niezb¢dne zwiazane ze stanowiskiem:
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Wyksztafcenie i doSwiadczenie zawodowe: wyzsze lub co najmniej $rednie wyksztatcenie
o kierunku ekonomicznym lub pokrewne oraz co najmniej 2 letnie do$wiadczenie w
prowadzeniu spraw z zakresu plac, kadr.
Obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej
lub innego panstwa, ktorego obywatelom, na podstawie uméw miedzynarodowych
lub przepiséw prawa wspélnotowego, przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na
terytorium  Rzeczypospolitej Polskiej, posiadajagca znajomos¢ jezyka polskiego
potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej.
Osoba:
a) posiadajgca pelng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystajaca z petni praw
publicznych,
b) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe oraz nie byta
prawomocnie skazana za przestgpstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwa karne
skarbowe,
c) cieszaca sie nieposzlakowana opinig.
Znajomos¢ prawa w zakresie wynagrodzen pracownikéw samorzgdowych, ubezpieczen
spolecznych, obowigzkéw podatkowych.
Znajomos¢ przepisow ustawy Kodeks Pracy.
Znajomos¢ przepisdw ustawy o pracownikach samorzadowych.
Umiejgtnos¢ naliczania wynagrodzen i sporzgdzania list plac.
Znajomos¢ obstugi programu Platnik oraz umiejetno$¢ sporzgdzania deklaracji ZUS, PIT.

IV. Wymagania dodatkowe :
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Mile widziana znajomosé¢ obstugi programu kadrowo-placowego R2-Platnik.

Znajomos¢ ustawy o Finansach Publicznych.

Dyspozycyjnos¢, odpowiedzialno$é.

Zdolnos¢ analitycznego myslenia i umiejetnosei dobrej organizacji pracy.

Mile widziane do$wiadczenie w zakresie prowadzenia spraw placowych z udzialem
srodkéw z EFS oraz innych funduszy zewngtrznych.

V. Poiadane cechy osobowosci: systematycznosé, doktadno$é, komunikatywnosé, odpornosé na
stres, umiejetnos¢ pracy w zespole, zyczliwo$¢ w kontaktach z ludZmi, kultura osobista,
samodzielnosé, odpowiedzialno$é, postawa etyczna.



VI. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.
2
3.

Sg0 A

11.
12.

13.
14.
15.
16.
17.

18.
19.

Sporzadzanie list ptac pracownikow MOPS w Olesnicy.

Sporzadzanie sprawozdan z funduszu plac.

Weryfikacja 1 uzgadnianie na biezaco zobowigzan i nalezno$ci na poszczegdlnych kontach
rozrachunkowych z pracownikami.

Uzgadnianie kosztéw zwigzanymi z placami z wydatkami w rozbiciu na klasyfikacje
budzetowy - wspolpraca z dzialem ksiegowym i pracownikami realizujacymi projekty
z udziatem srodkéw zewnetrznych.

Sporzadzanie sprawozdan GUS i PFRON.

Sporzadzanie list do umoéw o dzieto, zlecenia.

Prowadzenie kart wynagrodzen.

Prowadzenie kart zasitkéw chorobowych.

Naliczanie i sporzadzanie deklaracji ZUS — sktadki na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne
oraz na Fundusz Pracy.

. Naliczanie, rozliczanie podatku dochodowego od ptac od 0séb fizycznych oraz sporzadzanie

i wysylanie deklaracji do Urzedu Skarbowego.

Naliczanie ryczattéw za paliwo oraz delegacji stuzbowych.

Naliczanie ekwiwalentu za pranie odziezy, nagréd jubileuszowych, odpraw emerytalnych
i innych.

Prowadzenie ewidencji KZP dla pracownikéw MOPS i sporzadzanie sprawozdan w tym
zakresie wg obowigzujgcych termindw.

Prowadzenie rocznych kartotek zarobkowych dotyczacych przychodéw z tytutu ZFSS.
Obstuga finansowa ZFSS.

Prowadzenie korespondencji z ZUS oraz sporzadzanie zaswiadczefi o wynagrodzeniach
i zarobkach ZUS Rp-7.

Sporzgdzanie list ptac pracownikéw i zleceniobiorcOw zaangazowanych w realizacje
projektu.

Wspolpraca z zespolem projektowym, m.in. w zakresie sporzadzania wnioskéw o platnosé.
Gromadzenie, wlasciwe przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji zgodnie
z wymogami obowigzujgcych przepisow.

VIL Informacje o warunkach pracy na stanowisku i zatrudnieniu:
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Zatrudnienie w oparciu 0 umowg o pracg. W przypadku oséb podejmujgcych po raz
pierwszy pracg na stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym
w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzagdowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282, ze zm.) umowe o prace zawiera si¢ na czas
okreslony, nie dhuzszy niz 6 miesigcy z mozliwoscia jej przedtuzenia na dalszy okres. W
czasie trwania tej umowy organizuje si¢ dla pracownika stuzbe przygotowawcza, trwajaca
nie diuzej niz 3 miesigce i koficzaca si¢ egzaminem. Pozytywny wynik egzaminu
konczacego stuzbg przygotowawczg jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika;
Miejsce pracy znajduje si¢ w budynku przy ul. Wojska Polskiego 13 w Olesnicy na parterze.
W budynku znajduje si¢ winda.

Wykonywanie zadan na stanowisku bedzie wymagato pracy z monitorem komputerowym,
urzgdzeniami biurowymi (typu: fax, drukarka, kserokopiarka).

Budynek przystosowany dla 0séb niepetnosprawnych.

Wynagrodzenie zgodnie z Rozporzagdzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r.
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U. z 2018 r. poz. 936, ze zm.)
oraz regulaminem wynagradzania MOPS w Olesnicy.

VIII. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w MOPS w Olesnicy w miesigcu poprzedzajacym
datg¢ upublicznienia ogloszenia w rozumienia przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych byt powyzej 6%.



IX. Wymagane dokumenty:

List motywacyjny- opatrzony wlasnorecznym podpisem.

Kwestionariusz osobowy lub zyciorys (CV) - opatrzony wiasnorgcznym podpisem.

Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie wymaganego wyksztalcenia.

Kopie dokumentéw o ukonczonych kursach podnoszacych kwalifikacje oraz kopie

dokumentow potwierdzajacych wymagany staz pracy.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe kandydata.

Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na wskazanym stanowisku.

Oswiadczenie, ze kandydat nie byl karany zakazem pelnienia funkcji zwigzanych

z dysponowaniem Srodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 1 pkt. 4 ustawy

z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw

publicznych (Dz. U. z2019 r. poz. 1440, ze zm.).

8. O$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynno$é prawnych oraz o korzystaniu
z pelni praw publicznych.

9. Os$wiadczenie kandydata, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za
umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyS$lne przestepstwo
skarbowe.

10. Oswiadczenie o nastgpujacej tresci: ,,Wyrazam zgodg na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb procesu naboru na stanowisko urzednicze Pracownik
ds. plac w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Oleénicy zgodnie z ustawa z dnia 10
maja 2018r. o ochronie danych osobowych (t. j. Dz.U. z 2019 r. poz. 1781 ,ze zm.) oraz
ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j.. Dz.U. z 2019 r.
poz. 1282).

e

o

=

X. Miejsce i termin zlozenia dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ poczta na adres: Miejski Osrodek Pomocy
Spolecznej w Olesnicy, ul. Wojska Polskiego 13, 56-400 Ole$nica lub sktadaé osobiscie
w siedzibie MOPS w Olesnicy w zamknigtej kopercie z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem
..Nabor na stanowisko Pracownik ds. ptac” w terminie do dnia 20.04.2020 r. do godz. 12:00.

Aplikacje, ktére wptyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie, w inny sposéb niz okreslony
w ogtoszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentéw nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne i zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru
zostang powiadomieni telefonicznie, poczta elektroniczna lub listownie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej.

Informacja koficowa o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej MOPS
Olesnica http://www.mops.olesnica.bip-e.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie MOPS
w Olesnicy przy ul. Wojska Polskiego 13.

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Olesnicy zastrzega mozliwo$é odwolania naboru bez
podania przyczyny.

Zlozonych dokumentéw aplikacyjnych Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej w Olesnicy nie
zwraca. Dane z dokumentdw aplikacyjnych zbierane sa wylacznie na potrzeby rekrutacji.




Ninigjszym informuje, ze:

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Miejski O$rodek Pomocy Spolecznej
w Olesnicy z siedzibg przy ul. Wojska Polskiego 13, 56-400 Olesnica,

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu rekrutacji na stanowisko kierownika dziatu wsparcia
rodziny i pracy socjalnej i mogg by¢ przekazywane podmiotom wspélpracujacym przy jego wykonaniu,
jak réwniez podmiotom, od ktérych beda uzyskiwane informacje niezb¢dne do prawidtowego przebiegu
rekrutacji,

Pani/Pana dane beda przetwarzane przez okres rekrutacji; jesli rekrutacja zakoficzy si¢ dla Pani/Pana
pozytywnie dokumenty aplikacyjne niewykorzystane w naborze zostana zniszczone po uplywie
3 miesigcy od dnia podpisania umowy o prace z wybranym kandydatem, w przypadku negatywnego
wyniku rekrutacji przetwarzanie Pani/Pana danych nie bedzie kontynuowane.

posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tresci danych oraz ich poprawiania,

informacje o przetwarzaniu danych moze Pani/Pan uzyskaé pod adresem mailowym:
iod@mopsolesnica.gov.pl oraz osobiscie w siedzibie Miegjskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Oleénicy,

podanie przez Panig/Pana danych osobowych Miejskiemu Osrodkowi Pomocy Spolecznej
w Olesnicy jest dobrowolne.




