MOPR.OR.110.5.2026 Piekary Slgskie 06.05.2026r.

DYREKTOR
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Piekarach Slaskich
ogtasza nabor na 1 wolne stanowisko urzednicze
Podinspektor (K/M)
w Dziale Organizacji, Kadr i Ptac
w petnym wymiarze czasu pracy
w rownowaznym systemie czasu pracy
wynagrodzenie zasadnicze 5030,00 zt brutto

Do obowigzkéw pracownika na tym stanowisku naleze¢ bedzie w szczegélnosci:

— zgfaszanie pracownikéw do ubezpieczenia spotecznego,

— wyrejestrowanie pracownikéw MOPR w przypadku rozwigzania umowy o prace,

— naliczanie wynagrodzen pracownikow,

— sporzadzanie list ptac,

— dokonywanie potrgcen z wynagrodzen zgodnie z zajeciem komorniczym oraz obowigzujgcymi przepisami,

— rozliczanie wynagrodzen pracownikéw m.in. z Urzedem Skarbowym, ZUS, PKZP, zwigzkéw zawodowych, ZFSS,

— sporzgdzanie polecen ksiegowania PK z wynagrodzen,

— sporzgdzanie deklaracji rozliczeniowych i raportéw za poszczegdlne miesigce do ZUS,

— sporzgdzanie rocznych deklaracji PIT 11 do Urzedu Skarbowego,

— rozliczanie PKZP, ZFSS w programie informatycznym,

— pomoc w prowadzeniu spraw zwigzanych z kadrowg obstugg pracownikow,

— prowadzenie spraw zwigzanych z absencjg pracownikow,

— prowadzenie spraw zwigzanych z przydziatem odziezy roboczej i ochronnej, a takze naliczanie i rozliczanie
ekwiwalentu za pranie odziezy roboczej i ochronnej,

— rozliczanie umow cywilnoprawnych, w tym naliczanie sktadek ZUS, podatku oraz innych zobowigzan wynikajgcych
Z przepisow.

Wymagania niezbedne:

— obywatelstwo polskie,

— petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

— wyksztatcenie wyzsze o kierunku ekonomicznym, administracyjnym, zarzadzania,

— 2 letni staz pracy, w tym posiadanie co najmniej rocznej praktyki w zakresie objetym naborem,

— bardzo dobra znajomos$é regulacji prawnych z zakresu prawa pracy, w tym Kodeksu pracy i przepisow
wykonawczych,

— znajomo$é ustawy o Zaktadowym Funduszu Swiadczen Socjalnych,

— znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzgdowych,

— znajomosc¢ ustawy o pracowniczych planach kapitatowych,

— znajomosc¢ ustawy o finansach publicznych,

— znajomos¢ ustawy o swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa,

— znajomos$¢ ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,

— znajomos¢ ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych,

— niekaralnos¢ za przestepstwo popetnione umysinie scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

— stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku pracy,

— nieposzlakowana opinia,

— odpowiedzialnos¢,

— komunikatywnos¢,

— samodzielnosé, doktadnosé, skrupulatnos¢, umiejetnosé pracy w zespole, umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,

— umiejetnosc¢ radzenia sobie ze stresem,

— umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie edytorow tekstu oraz arkuszy kalkulacyjnych oraz urzadzeh biurowych,

— umiejetnos¢ sprawnej organizacji i planowania pracy,

— umiejetnos¢ analizy problemu i poprawnego wyciggania wnioskéw.

Wymagania dodatkowe:
— umiejetnos¢ stosowania przepiséw w praktyce,
— mile widziana znajomo$¢ programu Ptatnik, Progman.

Wymagane dokumenty:

1. podpisany wiasnorecznie kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie, zgodnie z zatgcznikiem do
niniejszego ogtoszenia;
2. podpisany wtasnorecznie list motywacyjny;



3. kserokopia dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie wyksztatcenia ekonomicznego, administracyjnego, zarzadzania
(oryginat do wgladu);

. kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych 2 letni staz pracy;

. kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie co najmniej rocznej praktyki w zakresie objetym naborem
(w szczegdlnosci: Swiadectwo pracy wraz z zakresem czynno$ci lub stosownym o$wiadczeniem kandydata, aktualne
zaswiadczenie o zatrudnieniu wraz ze wskazanym zakresem czynnosci lub stosownym oswiadczeniem kandydata) —
(oryginaty do wglgdu);

. kserokopie swiadectw pracy (oryginaty do wgladu);

. podpisane wiasnorecznie oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie;

. podpisane wtasnorecznie oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

. podpisane wtasnorecznie oswiadczenie kandydata, ze posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta
z petni praw publicznych;

10. podpisane wtasnorecznie oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine

przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

11. podpisane witasnorecznie os$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na w/w

stanowisku pracy;

12. podpisane witasnorecznie os$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 Ogoélnego Rozporzgdzenia o ochronie
danych nr 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. (dalej RODO);

13. podpisane wtasnorecznie oswiadczenie osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie o zapoznaniu z procedurg zgtaszania

przypadkow nieprawidlowosci oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie
w Piekarach Slgskich, zgodnie z zatgcznikiem do niniejszego ogtoszenia.
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UWAGA:

1) brak daty i podpisu na wymaganym dokumencie skutkowaé bedzie odrzuceniem kandydatury;

2) brak wymaganych dokumentéw, zgodnych z zatgczonymi wzorami skutkowaé bedzie odrzuceniem kandydatury;

3) brak udokumentowania stazu pracy skutkowac bedzie odrzuceniem kandydatury;

4) brak udokumentowania posiadanego wyksztatcenia okreslonego w wymaganiach niezbednych skutkowaé bedzie
odrzuceniem kandydatury.

Oferty zawierajgce w/w dokumenty prosimy przesyta¢ na adres:

Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie

ul. Bpa Nankera 103

41-949 Piekary Slaskie

z dopiskiem ,Nabér na stanowisko Podinspektor (K/M) w Dziale Organizacji, Kadr i Ptac”, w nieprzekraczalnym
terminie skfadania aplikacji do 18.05.2026r. do godziny 17:00 (decyduje data wptywu do MOPR)

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych w Miejskim O$rodku Pomocy Rodzinie w Piekarach Slgskich w kwietniu 2026r.
wynidst powyzej 6%.

Szczegodtowych informacji mozna uzyskaé pod numerem tel. 32 288-35-74 wew. 620

Pakiet informacyjny zawierajgcy opis stanowiska pracy, charakterystyke wymagan na stanowisku, kwestionariusz
personalny kandydata oraz o$wiadczenie osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie o zapoznaniu z procedurg zgtaszania
przypadkoéw nieprawidtowosci oraz ochrony osob dokonujgcych zgtoszen w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie
w Piekarach Slgskich dostepne sg na stronie internetowej www.mopr.piekary.pl oraz w siedzibie Os$rodka w poniedziatek
w godz. od 7:30 do 17.00, we wtorek, srode 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



CHARAKTERYSTYKA WYMAGAN NA STANOWISKU

Wyksztatcenie

Konieczne: wyzsze o kierunku ekonomicznym, administracyjnym, zarzgdzania

Pozadane: jak wyzej

Praktyka

Konieczna: 2 letni staz pracy w tym posiadanie co najmniej rocznej praktyki w zakresie objetym naborem

Pozadana:
— mile widziana znajomo$c¢ programu Ptatnik, Progman

Umiejetnosci

Konieczne:

— umiejetno$é sprawnej organizacji i planowania pracy,

— umiejetnos¢ analizy problemu i poprawnego wyciggania wnioskéw,

— umiejetnos¢ pracy w zespole,

— umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu

— umiejetnosc¢ radzenia sobie ze stresem

— umiejetno$¢ obstugi komputera w zakresie edytorow tekstu oraz arkuszy kalkulacyjnych oraz urzadzeh
biurowych

Pozadane:
— umiejetno$¢ stosowania przepisow w praktyce;

Cechy osobowosci

Konieczne:

— samodzielnosé,

— odpowiedzialnos$g,
— komunikatywnosc,
— skrupulatnosg,

— doktadnosé

Pozadane: jak wyzej.

Beata Poloczek
Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
w Piekarach Slaskich




OPIS

STANOWISKA PRACY PRACOWNIKA OSRODKA

1 Stanowisko Podinspektor (K/M)
2 Lokalizacja w strukturze Dziat Organizacji, Kadr i Ptac
organizacyjnej
3 Krétka charakterystyka 1/1 etatu, rbwnowazny system czasu pracy
wynagrodzenie zasadnicze:
5030,00 zt brutto
godziny pracy:
poniedziatek 7:30-17:00, wtorek-czwartek 7:30-15:30, pigtek 7:30-14:00
4 Zakres obowigzkéw
41 | Podstawowe
— zglaszanie pracownikéw do ubezpieczenia spotecznego,
— wyrejestrowanie pracownikbw MOPR w przypadku rozwigzania umowy
o prace,
— naliczanie wynagrodzen pracownikow,
— sporzgdzanie list ptac,
— dokonywanie potrgcen z wynagrodzer zgodnie z zajeciem komorniczym oraz
obowigzujgcymi przepisami.
— rozliczanie wynagrodzen pracownikéw m.in. z Urzedem Skarbowym, ZUS,
PKZP, zwigzkéw zawodowych, ZFSS,
— sporzgdzanie polecenh ksiegowania PK z wynagrodzen,
— sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych i raportdw za poszczegdlne miesigce
do ZUS,
— sporzadzanie rocznych deklaracji PIT 11 do Urzedu Skarbowego,
— rozliczanie PKZP, ZFSS w programie informatycznym,
— pomoc w prowadzeniu spraw zwigzanych z kadrowg obstugg pracownikow,
— prowadzenie spraw zwigzanych z absencjg pracownikow,
— prowadzenie spraw zwigzanych z przydziatem odziezy roboczej i ochronnej,
a takze naliczanie i rozliczanie ekwiwalentu za pranie odziezy roboczej
i ochronnej,
— rozliczanie uméw cywilnoprawnych, w tym naliczanie sktadek ZUS, podatku
oraz innych zobowigzan wynikajgcych z przepisow
4.2 | Nieregularne Nie dotyczy
4.3 | Zakres uprawnien W zakresie okreslonym w obowigzujgcych w MOPR regulaminach, zarzgdzeniach
i upowaznieniach
4.4 | Znajomos¢ przepisow prawa | — bardzo dobra znajomosé regulacji prawnych z zakresu prawa pracy, w tym
Kodeksu pracy i przepiséw wykonawczych,
— znajomo$é ustawy o Zaktadowym Funduszu Swiadczen Socjalnych
— znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzgdowych,
— znajomosc¢ ustawy o pracowniczych planach kapitatowych,
— znajomos¢ ustawy o finansach publicznych,
— znajomosc¢ ustawy o Swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego
w razie choroby i macierzynstwa,
— znajomosc¢ ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,
— znajomos¢ ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych
5 Przelozeni Bezposredni: Kierownik Dziatu Organizacji, Kadr i Ptac, Zastepca Kierownika
Dziatu Organizacji, Kadr i Ptac, Dyrektor MOPR, Zastepca Dyrektora MOPR
6 Relacje do innych pracownikéw
6.1 | Zastepstwa aktywne Zostang okreslone w zakresie czynnosci.
6.2 |Wspélpraca z innymi W szczegdélnosci: Komorki  organizacyjne Osrodka, Zaktad Ubezpieczen
podmiotami Spotecznych, Urzad Skarbowy, Komornicy.
7 Maszyny , narzedzia, Praca na stanowisku wyposazonym w monitor ekranowy, telefon.
materialy
8 Warunki pracy Pierwsze pietro, budynek wielokondygnacyjny bez windy

Beata Poloczek
Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
w Piekarach Slaskich




KLAUZULA INFORMACYJNA
MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY RODZINIE W PIEKARACH SLASKICH

Zgodnie z art. 13 i 14 RODO Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob 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, dalej: RODO)
informujemy, iz na podstawie art. 13 RODO od dnia 25 maja 2018r. bedg Pani/Panu przystugiwaty okreslone ponizej
prawa zwigzane z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przez Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie w Piekarach
Slaskich.

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie w Piekarach Slgskich z siedzibg
przy ul. Biskupa Nankera 103, 41-949 Piekary Slgskie, (nr tel.: 32 288 35 74, adres e-mail: biuro@mopr.piekary.pl,
reprezentowany przez Dyrektora — Beate Poloczek.
2. W MOPR w Piekarach Slgskich wyznaczony zostat Inspektor Ochrony Danych, z ktérym mozna skontaktowaé sie pod
numerem telefonu: 32 288 35 74 lub adresem e-mail: iod@mopr.piekary.pl
3. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane zgodnie z art.6. ust.1 lit. ¢ RODO, art.6 ust.1 lit. a RODO oraz art.6. ust.1
lit. e RODO.
4. Dane przestane przy uzyciu korespondencji z wykorzystaniem ustugi rejestrowanego doreczenia elektronicznego
i publicznej ustugi hybrydowej przetwarzane bedag na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwigzku z ustawg z dnia 18
listopada 2020r. o doreczeniach elektronicznych w celu wykonania obowigzku prawnego cigzgcego na administratorze w
zwigzku z przestang do administratora korespondencja;
5. Dane przestane przy uzyciu profilu zaufanego e-PUAP przetwarzane bedg na podstawie art. 6 ust.
lit. ¢ RODO w zwigzku ustawg z dnia 17 lutego 2005r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania
publiczne w celu wykonania obowigzku prawnego cigzgcego na administratorze w zwigzku z przestang do administratora
korespondencjg;
6. MOPR w Piekarach Slgskich moze pozyskiwaé i przetwarzaé Pani/Pana dane osobowe w celu:
-realizacji zadan wiasnych i zleconych miasta oraz powiatu z zakresu pomocy spotecznej oraz zadah wynikajgcych
z innych ustaw okreslonych w Statucie O$rodka,
-prowadzenia dziatan informacyjnych i edukacyjno - promocyjnych dotyczgcych zadan Osrodka,
-zapewnienia bezpieczenstwa oséb i mienia MOPR w Piekarach Slgskich poprzez monitoring z zachowaniem
prywatnosci i godnosci oséb,
-dostarczania do Osrodka nowych zasobdw materialnych, ustug i praw,
-obstugi proceséw rekrutaciji.
7. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu: przeprowadzenia naboru na 1 wolne stanowisko urzednicze:
Podinspektor (K/M) w Dziale Organizacji, Kadr i Ptac w petnym wymiarze czasu pracy oraz wybrania pracownika
i zawarcia umowy o prace.
8. Podane dane bedg przetwarzane na podstawie art. 22 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (tekst
jednolity: Dz. U. z 2025r., poz. 277 z p6zn. zm.), art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych
(tekst jednolity: Dz. U. z 2024r., poz. 1135), art. 6 ust. 1 lit c RODO oraz Pani/Pana zgody na przetwarzanie danych
osobowych (dotyczy numeru telefonu kontaktowego) i art. 6 ust. 1 lit. a RODO.
9. 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.
10. Pani/Pana dane osobowe bedg ujawniane podmiotom i osobom upowaznionym na podstawie przepisdw prawa fj.
operatorowi pocztowemu.
11. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wybrany do zatrudnienia zostang dotgczone do jego akt osobowych
i przechowywane przez okres wynikajgcy z przepisOw prawa dotyczgcych archiwizacji — tj. 10 lat od 1 stycznia roku
nastepnego od daty zakonczenia zatrudnienia.
12. Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktérzy nie spetnili wymogéw formalnych, bedg odsytane po wywieszeniu
informacji o zakonczeniu | etapu naboru.
13. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktorzy w wyniku naboru nie zostali wytonieni, zgodnie z ustawg 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 zostang im odestane pocztg tradycyjna.
Pracownik Dziatu Organizacji, Kadr i Ptac bedzie informowat telefonicznie osoby, o ktérych mowa powyzej o sposobach
zwrotu dokumentéw aplikacyjnych.
14. Ponadto dane, co do ktérych wyrazita/t Pani/Pan zgode na ich przetwarzanie, przechowywane bedg przez okres: do
odwotania przez Panig/Pana zgody na przetwarzanie danych osobowych.
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15. Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo Zzgdania ich sprostowania,
zadania usuniecia lub ograniczenia przetwarzania.

16. 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.

17. Pani/Pana dane osobowe nie bedg wykorzystywane do zautomatyzowanego podejmowania decyzji ani profilowania,
0 ktérym mowa w art. 22 RODO.

18. W zwiazku z przetwarzaniem przez MOPR w Piekarach Slaskich, Pani/Pana danych osobowych, przystuguje
Pani/Panu prawo do dostepu do tresci danych, na podstawie art. 15 RODO z zastrzezeniem, ze udostepniane dane
osobowe nie mogg ujawnia¢ informacji niejawnych, ani naruszac¢ tajemnic prawnie chronionych, do ktérych zachowania
zobowigzany jest administrator danych; sprostowania danych, na podstawie art. 16 RODO ograniczenia przetwarzania
danych, na podstawie art. 18 RODO prawo do wniesienia skargi do wlasciwego organu do spraw ochrony danych
osobowych.

19. Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany w tym nie bedg podlegac profilowaniu (art. 22
RODO).

20. W przypadku uznania, iz przetwarzanie przez MOPR w Piekarach Slgskich Pani/Pana danych osobowych narusza
przepisy RODO, przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do wiasciwego organu do spraw ochrony danych
osobowych.

Beata Poloczek
Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
w Piekarach Slaskich



