Na podstawie art. 13 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w
Suwatkach ogtasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko
urzednicze — INSPEKTOR DS. KADR

I. NAZWA | ADRES JEDNOSTKI

Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie w Suwatkach
16-400 Suwatki, ul. Filipowska 20
Tel. 87 562 89 70

Il. OKRESLENIE STANOWISKA
Inspektor ds. kadr
lIl. OKRESLENIE WYMAGAN ZWIAZANYCH ZE STANOWISKIEM

Kandydat na stanowisko powinien spetnia¢ wymagania okreslone w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzgdowych zwanej dalej ,ustawg”:

1. Wymagania niezbedne:

1) Obywatelstwo polskie lub posiadanie obywatelstwa jednego z panstw czionkowskich Unii
Europejskiej albo obywatelstwo innych panhstw, jesli ich obywatelom na podstawie umoéw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo podejmowania
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;.

2) Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

3) Kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym wyzej stanowisku.

4) Osoba nie skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

5) Nieposzlakowana opinia.

6) Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku.

7) Wyksztatcenie wyzsze.

8) Co najmniej 5 letni staz pracy, w tym co najmniej 3-letnie doswiadczenie w pracy na stanowiskach
zwigzanych z obstugg kadrowa.

2. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos¢ przepisow z zakresu prawa pracy, ubezpieczen spotecznych oraz wynagradzania
pracownikdbw samorzgdowych; ustawy o pracownikach samorzgdowych, ustawy o ochronie
danych osobowych.

2. Dobra znajomos¢ obstugi komputera, obstugi programu PLATNIK — program ZUS. Pozadana

umiejetnosc obstugi komputerowych programéw uzytkowych firmy Wolters Kluwer S.A. Warszawa

modutéw: Progman Kadry, Progman Zlecone.

Umiejetnos¢ interpretacji i stosowania przepisow prawa.

Zdolnos¢ analitycznego myslenia i umiejetno$¢ pracy w zespole.

Odpowiedzialnos¢, dyskrecja, terminowos¢, systematycznosé i rzetelnosc.

Komunikatywnosc¢.

IV. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU URZEDNICZYM
Inspektor ds. kadr podlega bezposrednio Kierownikowi Dziatu Kadr i Administraciji.
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Do zadan jego nalezy m.in.:

1. Prowadzenie i przechowywanie akt i spraw osobowych pracownikéw zgodnie z przepisami prawa
oraz z rzeczowym wykazem akt,

2. Przygotowywanie projektow uméw o prace oraz informacji o warunkach zatrudnienia, a takze
Swiadectw pracy,

3. Prowadzenie ewidencji czasu pracy,
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12.
13.
14.

Naliczanie dodatku za wystuge lat na podstawie posiadanych dokumentow,

Sporzgdzanie zaswiadczeh o zatrudnieniu na wniosek pracownika, oraz prowadzenie stosownych
rejestrow,

Prowadzenie rejestrow wykorzystanych urlopow,

Prowadzenie i zatatwianie spraw zwigzanych z dodatkowym ubezpieczeniem pracownikdw,
Prowadzenie rejestru umow zlecen, umow o dzieto,

Kompletowanie dokumentacji zwigzanej z zawieraniem, zmiang i rozwigzywaniem umow o prace,

. Ustalanie uprawnien do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego,
.Obstuga programu ,Platnik ZUS” w zakresie zglaszania do ubezpieczenia spotecznego

I zdrowotnego oraz wyrejestrowywania pracownikow, zleceniobiorcéw jak rowniez ich cztonkow
rodzin,

Sporzgdzanie wykazu oséb uprawnionych do dodatkowego wynagrodzenia rocznego,

Doradzanie, wyjasnianie w przypadku powstatych watpliwosci wynikajacych z prawa pracy,
Sporzgdzanie list obecnosci, monitorowanie i ewidencjonowanie urlopdéw, zwolnien i innych
nieobecnosci.

V. WARUNKI PRACY NA STANOWISKU PRACY INSPEKTORA DS. KADR:

1.
2.

3.
4.

Miejsce wykonywania pracy: Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie w Suwatkach.

Podstawa zatrudnienia: Praca administracyjno-biurowa na podstawie umowy o prace na czas
nieokreslony, w wymiarze 1/1 etatu.

Liczba wolnych stanowisk: 1

Zatrudnienie z dniem: 01.01.2024 r.

VI. W MIESIACU LISTOPADZIE 2023 R. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH
W JEDNOSTCE, W ROZUMIENIU PRZEPISOW O REHABILITACJI ZAWODOWEJ | SPOLECZNEJ
ORAZ ZATRUDNIANIU OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH PRZEKRACZAL 6 %.

VIl. OFERTA KANDYDATA POWINNA ZAWIERAC:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

8)

9)

List motywacyjny,
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,
Zyciorys zawodowy (CV),

Dokumenty potwierdzajgce kwalifikacje zawodowe wymagane i preferowane oraz staz pracy
(w przypadku pozostawania w chwili sktadania oferty w zatrudnieniu — umowa o prace),

Dokumenty potwierdzajgce wyksztatcenie (odpis dyplomu i inne dokumenty),

Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na prace na w/w stanowisku (wybrany kandydat
zobowigzany bedzie dostarczyé zaswiadczenie wystawione przez lekarza medycyny pracy),

Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa umysine i o korzystaniu z petni praw publicznych
(wybrany kandydat zobowigzany bedzie dostarczy¢ zaswiadczenie o niekaralnoéci z Krajowego
Rejestru Karnego w terminie 30 dni od dnia zatrudnienia),

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji oraz o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng, o nastepujacej tresci: ,,Zgodnie z art. 6
ust. 1 lit. A Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych), zwanym dalej RODO wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb rekrutacji na wolne stanowisko
urzednicze w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie w Suwatkach oraz oswiadczam, iz
zapoznatem/am sie z klauzulg informacyjng zamieszczong w ogtoszeniu o naborze”.

W celu ufatwienia kontaktu z kandydatem oferta powinna zawiera¢ dane adresowe i telefoniczne
niezbedne do poinformowania kandydata o dalszym postepowaniu konkursowym.

VIil. TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA WYMAGANYCH DOKUMENTOW.

1.

Kandydaci przystepujacy do otwartego i konkurencyjnego naboru na wolne stanowisko urzednicze
sktadajg w sekretariacie Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Suwatkach ul. Filipowskiej 20,
pokoj nr 7, w terminie do dnia 20.12.2023 r., wymagane dokumenty, o ktérych mowa w cz. VIl
ogtoszenia

w zamknietej kopercie z podanym adresem zwrotnym, z dopiskiem ,,Naboér, kwalifikacje —
Inspektor ds. kadr.



3.

Kompletna aplikacja to taka, ktora zawiera wszystkie wymagane dokumenty i witasnorecznie
podpisane, opatrzone datg oswiadczenia. Oferty nie podlegajg uzupetnieniu. Brak ktéregokolwiek
z dokumentoéw, bedzie skutkowat, odrzuceniem oferty.

Aplikacje, ktére wplyna po wyzej okreslonym terminie nie bedga rozpatrywane.

IX. INFORMACJE DODATKOWE:

1.

Osoby spetniajgce wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu zostang powiadomione pisemnie
lub telefonicznie o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutaciji.

Osoby, ktore nie spetnig wymagan formalnych zostang o tym poinformowane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
(bip.mopr.suwalki.pl) oraz na stronie internetowej MOPR w Suwatkach i tablicy ogloszen
w siedzibie Osrodka.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Miejskim Osrodku Pomocy
Rodzinie

w Suwatkach zostang dotgczone do jego akt osobowych.

Dodatkowych informacji o naborze na w/w stanowisko udziela Marta Majewska — Kierownik Dziatu

Kadr
i Administracji w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie w Suwatkach pod nr telefonu 87 565 28 81.

Dyrektor Osrodka Pomocy Rodzinie w Suwatkach zastrzega sobie prawo do:
- odwotania konkursu bez podania przyczyny,
- nie rozstrzygniecia konkursu w sytuacji braku mozliwosci wytonienia odpowiedniego kandydata.

X. DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Na podstawie art. 13 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych), zwanym dalej: RODO informuje, iz:

1.

2.

3.

10.

Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest:

Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie w Suwatkach, zwany dalej MOPR

Siedziba Administratora:

ul. Filipowska 20, 16-400 Suwalki, nr tel. 87 562 89 70, adres e-mail: biuro@mopr.suwalki.pl
Inspektor Ochrony Danych Osobowych:

Kontakt e-mail: iod@mopr.suwalki.pl

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w MOPR wytacznie dla potrzeb niezbednych
do realizacji aktualnego procesu rekrutaciji

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji
miedzynarodowej.

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres rekrutacji na ww. stanowisko.
Po uptywie tego okresu dane zostang zniszczone.

W przypadkach, w ktérych przetwarzanie Pani/Pana danych odbywa sie na podstawie Pani/Pana
zgody na przetwarzanie danych osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo do cofniecia tej
zgody w dowolnym momencie, bez wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem. Mozliwos¢ istnieje jezeli przetwarzanie
odbywa sie napodstawie zgody, lecz nie na podstawie przepiséw uprawniajgcych
administratora do przetwarzania tych danych.

W przypadku uznania, iz przetwarzanie przez MOPR Pani/Pana danych osobowych narusza
przepisy RODO, przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego
(t. po 25 maja 2018 r. do Urzedu Ochrony Danych Osobowych, wiecej informacji na stronie
urzedu).

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest obowigzkowe, w sytuacji gdy przestanke
przetwarzania danych osobowych stanowi przepis prawa lub zawarta miedzy stronami umowa.
Kazdy kandydat przystepujagcy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania
wymaganych danych osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

Pani/Pana dane osobowe nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu.

Data ogloszenia konkursu: 07.12.2023 r.

Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
w Suwatkach

mgr Leszek Lewoc



