MOPR.OR.110. 5.2024 Piekary Slgskie, dnia 07.08.2024

DYREKTOR
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Piekarach Slgskich
ogtasza nabér na 1 wolne stanowiska urzednicze
Podinspektor
w Dziale Organizacji, Kadr i Ptac
w petnym wymiarze czasu pracy
w rownowaznym systemie czasu pracy

|. Do obowigzkéw pracownika na tym stanowisku naleze¢ bedzie, w szczegolnosci:

abrwb=

No

Prowadzenie spraw zwigzanych z absencjg pracownikéw,

Prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji przez pracownikow,

Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,

Prowadzenie spraw zwigzanych z kadrowg obstugg pracownikoéw,

Prowadzenie podstawowej dokumentacji osobowej wchodzacej w skfad akt personalnych oraz prowadzenie
rejestrow pomocniczych, w tym m. in. legitymacji stuzbowych, delegacji stuzbowych, szkolen pracownikéw itp.,
Opracowanie skierowan na badania lekarskie nowo przyjmowanych pracownikéw,

Przygotowanie dokumentacji i sporzgdzanie wykazu oséb uprawnionych do nagréd jubileuszowych i odpraw
emerytalno-rentowych.

Zatatwianie formalnosci zwigzanych z kadrowag obstugg pracownikow w szczegolnosci przygotowywanie
Swiadectw pracy, zaswiadczen, opinii zawodowych, rozliczanie biletéw, ryczattéw samochodowych.

Realizacja spraw zwigzanych z przyznawaniem ekwiwalentu za odziez ochronng i jej pranie oraz odziez
robocza.

Il. Wymagania niezbedne:

prON=

©CeNoG

10.
1.
12.
13.

Obywatelstwo polskie.

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

Wyksztatcenie wyzsze oraz roczny staz pracy z zakresu realizacji obowigzkow kadrowych.

Dobra znajomo$¢ przepiséw prawa, w szczegolnosci znajomosc¢ przepisow kodeksu pracy, ustawy o pracowni-
kach samorzadowych, o finansach publicznych, o pomocy spotecznej, o dziatalnosci pozytku publicznego
i 0 wolontariacie, o ochronie danych osobowych i RODO.

Niekaralnos¢ za przestepstwo umysinie scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.
Nieposzlakowana opinia.

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku pracy.

Umiejetnos¢ obstugi komputera oraz urzgdzen biurowych.

Znajomos¢é programéw do edycji tekstu oraz arkuszy kalkulacyjnych.

Dokfadnos¢ i skrupulatnosc.

Otwartos$¢, komunikatywnosé.

Umiejetnosci interpersonalne.

Umiejetnos¢ radzenia sobie ze stresem.

lll. Wymagania dodatkowe:

1.
2.
3.

Zaangazowanie;
Kreatywnos¢ i elastycznosé;
Samodzielnosé.

IV. Wymagane dokumenty:

1.

poN

Noo

10.

Podpisane wtasnorecznie CV w formie kwestionariusza personalnego, zgodnego z zatgcznikiem do niniejszego
ogloszenia.

Podpisany wiasnorecznie list motywacyjny;

Kserokopia dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie (oryginat do wgladu).

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe ($wiadectwo pracy, zaswiadczenie

o zatrudnieniu, w ktérym wskazane jest doswiadczenie w kadrach) - (oryginaty do wgladu).

Podpisane wtasnorecznie oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie;

Podpisane wtasnorecznie oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

Podpisane wiasnorecznie o$wiadczenie kandydata, ze posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz

korzysta z petni praw publicznych;

Podpisane wiasnorecznie oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za

umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

Podpisane wtasnorecznie o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na ww.

stanowisku pracy;

Podpisane wtasnorecznie o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

zawartych w ofercie pracy na potrzeby postepowania rekrutacyjnego, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018r.



o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. z 2019r., poz. 1781 z p6zn. zm oraz Ogdlnego Rozporzadzenia
o ochronie danych nr 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. (dalej RODO);

11. Podpisane wiasnorecznie os$wiadczenie kandydata o dobrowolnym udostepnieniu numeru telefonu
kontaktowego oraz mozliwosci jego przetwarzania, w zakresie niezbednym podczas procesu rekrutacji;

12. Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych niepetnosprawnosé, jezeli kandydat zamierza skorzystac
z pierwszenstwa w zatrudnieniu osob niepetnosprawnych, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 w zw. z art. 13 ust.
2b ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024r., poz. 1135).

V. UWAGA:
1. Brak dat i podpisow na wymaganych dokumentach skutkowaé bedzie odrzuceniem kandydatury;
2. Brak wymaganych dokumentéw, zgodnych z zatgczonymi wzorami skutkowa¢ bedzie odrzuceniem
kandydatury;
3. Brak udokumentowania posiadanego wyksztatcenia okreslonego w wymaganiach niezbednych skutkowac
bedzie odrzuceniem kandydatury.

Oferty zawierajgce ww. dokumenty prosimy sktadac lub przesytac na adres: Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie, ul. Bpa
Nankera 103, 41-949 Piekary Slaskie, z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko Podinspektor w Dziale Organizacji, Kadr
i Plac”, w nieprzekraczalnym terminie sktadania aplikacji — 20.08.2024r. - do godziny 15.30 (decyduje data wptywu do
MOPR).

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie w Piekarach Slgskich w lipcu 2024r.
wyniost co najmniej 6%.

Szczegotowych informacji mozna uzyskac pod nr tel. 32 288-35-74 wew. 620.

Pakiet informacyjny zawierajgcy opis stanowiska pracy, charakterystyke wymagan na stanowisku oraz kwestionariusz
personalny kandydata dostepny jest na stronie internetowej www.mopr.piekary.pl oraz w siedzibie Osrodka
w poniedziatek w godz. od 7:30 do 17.00, we wtorek, $rode i czwartek w godz. od 7.30 do 15.30 oraz w pigtek w godz.
od 7.30 do 14.00 w pokoju nr 13.

Beata Poloczek
Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
w Piekarach Slaskich



KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Ogolnego rozporzadzenie o ochronie danych nr 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. (dalej RODO), informuje iz:
1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
z siedzibg przy ul. Biskupa Nankera 103, 41-949 Piekary Slgskie, tel. +48 (32) 2879503; e-mail:
biuro@mopr.piekary.pl, strona internetowa: www.mopr.piekary.pl.
2. Wyznaczony zostat inspektor ochrony danych, z ktérym mozna sie skontaktowa¢ w sprawach ochrony
swoich danych osobowych pod adresem e-mail: iod@mopr.piekary.pl lub pisemnie na adres siedziby
Administratora wskazany powyze;.
3. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu: przeprowadzenia naboru na 1 wolne stanowiska
urzednicze: Podinspektor w Dziale Organizacji, Kadr i Ptac w petnym wymiarze czasu pracy oraz wybrania
pracownika i zawarcia umowy o prace.
4. Podane dane bedg przetwarzane na podstawie art. 22 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy
(tekst jednolity: Dz. U. z 2023r., poz. 1465 z pdzn. zm.), art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzgdowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2024r., poz. 1135), art. 6 ust. 1 lit ¢ RODO oraz
Pani/Pana zgody na przetwarzanie danych osobowych (dotyczy numeru telefonu kontaktowego) i art. 6 ust.
1 lit. a RODO.
5. Podanie danych w zakresie wynikajgcym z Kodeksu pracy jest obowigzkowe, pozostate dane
przetwarzamy za Pani/Pana zgodg na przetwarzanie; konsekwencjg niepodania danych osobowych bedzie:
a) uniemozliwienie udziatu w naborze,
b) uniemozliwienie zatrudnienia.
6. Pani/Pana dane osobowe bedg ujawniane podmiotom i osobom upowaznionym na podstawie przepisow
prawa tj. operatorowi pocztowemu.
7. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wybrany do zatrudnienia zostang dotgczone do jego akt
osobowych i przechowywane przez okres wynikajgcy z przepisdow prawa dotyczacych archiwizacji — tj. 10
lat od 1 stycznia roku nastepnego od daty zakonczenia zatrudnienia.
8. Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktérzy nie spetnili wymogéw formalnych, bedg odsytane po wywie-
szeniu informacji o zakonczeniu | etapu naboru.
9. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktorzy w wyniku naboru nie zostali wytonieni, zgodnie z ustawa
o pracownikach samorzgdowych ich dane, przechowuje sie przez okres 3 miesiecy od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata. Po uptywie tego okresu kandydaci mogg odebra¢ dokumenty osobiscie lub tez zosta-
ng im odestane poczta tradycyjng. Pracownik Dziatu Organizacji, Kadr i Ptac bedzie informowat telefonicznie
osoby, o ktérych mowa powyzej o sposobach zwrotu dokumentéw aplikacyjnych.
10. Ponadto dane, co do ktérych wyrazita/t Pani/Pan zgode na ich przetwarzanie, przechowywane beda
przez okres: do odwotania przez Panig/Pana zgody na przetwarzanie danych osobowych.
11. Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo zgdania ich sprostowania,
zadania usuniecia lub ograniczenia przetwarzania.
12. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego wtasciwego ds. ochrony danych
osobowych - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, jesli uzna Pani/Pan, iz przepisy RODO zostaty
naruszone.
13. Pani/Pana dane osobowe nie bedg wykorzystywane do zautomatyzowanego podejmowania decyzji ani
profilowania, o ktérym mowa w art. 22 RODO.

Beata Poloczek
Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
w Piekarach Slaskich


http://www.mopr.piekary.pl/

OPIS STANOWISKA PRACY PRACOWNIKA OSRODKA

1 |Stanowisko Podinspektor

2 Lokalizacja w struktu- | Dziat Organizacji, Kadr i Ptac
rze organizacyjnej

3 Kroétka charakterysty- 1/1 etat, umowa o prace, réwnowazny system czasu pracy, poniedziatek
ka 7:30-17:00, wtorek — czwartek 7:30-15:30, pigtek 7:30-14:00.

4 Zakres obowigzkow

4.1 |Podstawowe 1. Prowadzenie spraw zwigzanych z absencjg pracownikow,

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji przez
pracownikow,

3. Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z kadrowg obstugg pracownikow,

5. Prowadzenie podstawowej dokumentacji osobowej wchodzgcej w sktad akt
personalnych oraz prowadzenie rejestrow pomocniczych, w tym m. in.
legitymaciji stuzbowych, delegacji stuzbowych, szkoleh pracownikéw itp.,

6. Opracowanie skierowan na badania lekarskie nowo przyjmowanych
pracownikow,

7. Przygotowanie dokumentacji i sporzgdzanie wykazu oséb uprawnionych
do nagréd jubileuszowych i odpraw emerytalno-rentowych.

8. Zatatwianie formalnosci zwigzanych z kadrowg obstugg pracownikow
w szczegolnoéci przygotowywanie $wiadectw pracy, zaswiadczen, opinii
zawodowych, rozliczanie biletéw, ryczattédw samochodowych.

4.2 |Nieregularne 1. Realizacja spraw zwigzanych z przyznawaniem ekwiwalentu za odziez
ochronng i jej pranie oraz odziez robocza.
4.3 | Zakres uprawnien W zakresie okreslonym w obowigzujgcych w MOPR regulaminach, zarzadze-
niach i upowaznieniach.
4.4 | Znajomos¢ przepisow W szczegodlnosci: kodeks pracy, ustawa o pracownikach samorzgdowych,
o finansach publicznych, o pomocy spotecznej, o dziatalnosci pozytku
prawa publicznego i o wolontariacie, o ochronie danych osobowych i RODO.
5 Przelozeni Kierownik, Zastepca Kierownika OR,
Dyrektor, Zastepca Dyrektora MOPR.
6 |Relacje do innych pracownikéw
6.1 |Zastepstwa aktywne Zostang okreslone w zakresie czynnosci.
6.2 | Wspolpraca z innymi Komorki organizacyjne O$rodka, Wykonawcy.
podmiotami
7 Maszyny, narzgdzia, Praca na stanowisku wyposazonym w monitor ekranowy, telefon.
materialy
8 Warunki pracy Budynek wielokondygnacyjny bez windy.




CHARAKTERYSTYKA WYMAGAN NA STANOWISKU

Wyksztalcenie

Konieczne: wyzsze

Pozadane: jak wyzej.

Praktyka

Konieczna:
roczny staz pracy z zakresu realizacji obowigzkéw kadrowych.

Pozadana:
staz w administracji publicznej

Umiejetnosci

Konieczne:

- umiejetnos¢ obstugi komputera oraz urzgdzenh biurowych;

- znajomosc¢ programow do edycji tekstu oraz arkuszy kalkulacyjnych;
- umiejetnosci interpersonalne;

- umiejetno$¢ radzenia sobie ze stresem.

Pozgdane:
samodzielnosé.

Cechy osobowosci

Konieczne:
- doktadnos¢ i skrupulatnosg;
- otwartos¢, komunikatywnos¢.

Pozgdane:
samodzielno$¢, zaangazowanie, kreatywnosc i elastycznosc.

Beata Poloczek
Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
w Piekarach Slaskich




