MIEJSKI OSRODEK

POMOCY SPOLECZNEJ
43-300 BIELSKO-BIALA

ul. Karola Miarki 11
tel. 33 499 56 00 - fax 33 499 56 52

MOPS.DO.1110.8.2018
DYREKTOR

Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Bielsku-Biatej ul. K. Miarki 11

ogtasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze

INSPEKTORA
w Dziale Osobowo-Organizacyjnym

Zakres realizowanych zadan na stanowisku:

1) Prowadzenie ewidencji nowoprzyjetych pracownikéw,

2) zaktadanie akt osobowych pracownikéw i ich kompleksowe prowadzenie,

3) sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z zatrudnianiem i zwalnianiem
pracownikow,

4) biezgca aktualizacja programu ,KADRY",

5) prowadzenie ewidencji czasu pracy,

6) prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich i przekazywaniu do Zespotu Ptac,

7) prowadzenie ewidencji upowaznien i zarzadzen Dyrektora MOPS,

8) prowadzenie ewidencji szkolen,

9) wystawianie i prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych,

10) wystawianie i rejestrowanie legitymacji stuzbowych dla pracownikdw,

11)

12) prowadzenie spraw w zakresie $wiadczen finansowanych z ZFSS,

sporzadzanie sprawozdan, zestawien i innych analiz kadrowych,

13) prowadzenie kontroli dyscypliny pracy pracownikow MOPS,
14) wydawanie zaswiadczen dotyczgcych stosunku pracy na wniosek pracownika,

15) archiwizowanie akt osobowych po ustaniu zatrudnienia.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) petny wymiar czasu pracy (od poniedziatku do piatku, 8 godzin dziennie),

2) praca w pomieszczeniu wieloosobowym ze stanowiskiem komputerowym, wymagajaca
wysokiego stopnia samodzielno$ci oraz umiejetnosci zarzadzania czasem, czestego
i bezposredniego kontaktu z pracownikami MOPS,

3) usytuowanie stanowiska pracy: Bielsko-Biata, ul. Karola Miarki 11,

4) wykonywanie zadan wymaga pracy przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

5) wiekszos¢ czynnosci wykonywanych jest w pozycji siedzacej, sporadycznie wystepuje
koniecznos$¢ wyjazdow stuzbowych lub wyjs¢ stuzbowych poza state miejsce pracy,

6) umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy
( w przypadku podejmowania po raz pierwszy pracy na stanowisku urzedniczym, o ktérym mowa
w art.16 ust.2 i 3 ustawy o pracownikach samorzqdowych Dz.U.2016.902 z pdéin.zm.),



7) umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony, nie diuzszy niz 12 miesiecy
( w przypadku jezeli osoba byta wczesniej zatrudniona w jednostkach, o ktorych mowa w art.2
ustawy o pracownikach samorzgdowych lub odbyta stuzbe przygotowawczg).

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Bielsku-Biatej wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (Dz.U.2018.511 z péin.
zm.), w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia wynosi powyzej
6%.

Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego,

2) wyksztatcenie wyzsze,

3) posiadanie minimum 2 letniego stazu pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego
w ramach umowy o prace udokumentowany $wiadectwami pracy lub zaswiadczeniami
0 zatrudnieniu,

4) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe,

6) umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisow prawa a w szczegolnosci znajomose
Kodeksu pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o pomocy spotecznej,
ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej, ustawy o ochronie danych
osobowych,

7) biegta umiejetnosc obstugi komputera — znajomos$¢ pakietu MS-Office.

Wymagania dodatkowe zwiazane ze stanowiskiem:

preferowana znajomos¢ programu ,KADRY”,

doktadnos¢, sumiennosc i terminowos¢ w wykonywaniu zadan,
odpornos¢ na stres,

odpowiedzialno$é, systematycznosé, samodzielno$¢ w dziataniu,
umiejetnosé sprawnej organizacji pracy,

umiejetnosc pracy indywidualnej i w zespole.
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Oferta powinna zawiera¢ nastepujace dokumenty i oswiadczenia:

1) kwestionariusz osobowy (bez zdjecia) dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
z podaniem danych umozliwiajgcych kontakt, tj. adresu, adresu e-mail lub numeru
telefonu, podpisany wtasnorecznie,

2) list motywacyjny podpisany wiasnorecznie,

3) kserokopie dokumentu potwierdzajacego wyksztatcenie,

4) kserokopie $wiadectw pracy badz zaswiadczen o zatrudnieniu w ramach umowy o prace
potwierdzajace minimum 2 letni staz pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego,

5) podpisane wtasnorecznie oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

6) podpisane wtasnorecznie oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym
wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

7) podpisang wiasnorecznie informacje o przetwarzaniu danych osobowych dla osohy
ubiegajacej sie o zatrudnienie.



Termin, sposoéb i miejsce skladania dokumentow aplikacyjnych:

Oferte, zawierajgcg w/w wymienione dokumenty, prosimy skfadac w zamknietych kopertach
z napisem: ,,Nabor na stanowisko inspektora w Dziale Osobowo-Organizacyjnym
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Bielsku-Bialej” plus ,,imie i nazwisko”,
w Dziale Osobowo-Organizacyjnym Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bielsku-Biatej
(ul. Karola Miarki 11, 1l pietro, pokéj nr 203) w terminie 10 dni od dnia niniejszego
ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej tutejszego Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej lub przestac pocztg na adres:

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej
Dziat Osobowo-Organizacyjny

ul. Karola Miarki 11

43-300 Bielsko-Biata

(z dopiskiem NIE OTWIERAC — OFERTA ,,Nabér na stanowisko inspektora w Dziale
Osobowo-Organizacyjnym w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Bielsku-Bialej”
plus ,,imie¢ i nazwisko”.

Oferty, ktére wptyng do tutejszego Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej po terminie
okreslonym powyzej nie beda rozpatrywane. W przypadku wystania oferty pocztg decyduje
data wptywu do tutejszego Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej. Nie ma mozliwosci
sktadania oferty pocztg elektroniczna.

W przypadku checi wzigecia udziatu w niniejszym naborze podanie danych osobowych jest
obowiazkowe i wynika z ustawy o pracownikach samorzgdowych oraz Kodeksu pracy.

Osoby biorgce udziat w naborze maja prawo wgladu do tre$ci swoich danych oraz do ich
poprawiania, a z uprawnienia tego mogag skorzysta¢ w Miejskim Osrodku Pomocy
Spotecznej przy ul. Karola Miarki 11 albo drogg pocztows.

W przypadku postepowania wieloetapowego o zakwalifikowaniu do kolejnego etapu naboru
— kandydaci zostang powiadomieni drogg e-mail lub telefonicznie.

Osoby, ktérych oferty zostang rozpatrzone negatywnie, proszone sg o odbiér dokumentow
w Dziale Osobowo-Organizacyjnym Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej, w terminie
3 miesigcy od daty ogtoszenia wynikow naboru. Po tym terminie dokumenty zostang
komisyjnie zniszczone w ciggu 1 miesigca.

Osoba, ktérej oferta zostanie wybrana bedzie zobowigzana do dostarczenia potwierdzenia

z Krajowego Rejestru Karnego dotyczgcego faktu niekaralnosci za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego oraz umysine przestepstwo skarbowe.

Zastrzegam sobie prawo do odstgpienia od naboru bez podawania przyczyny

Bielsko-Biata, dnia 02.07 2018r.



