Ogloszenie z dnia 18 kwietnia 2024 r.
K.1100.3.1.2024/ES

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:
podinspektor w zespole ds. kadr i plac

Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Pile, ul. Kwiatowa S

1. Wymagania niezbedne:

a. obywatelstwo polskie,

b. wyksztalcenie wyzsze lub $rednie umozliwiajace wykonywanie zadan na
przedmiotowym stanowisku,
3 lata stazu pracy w przypadku posiadania wyksztatcenia $redniego,

d. pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peilni praw
publicznych,

e. brak skazania za przestgpstwo umyslne lub przestepstwo $Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

f. nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:
mile widziane wyksztatcenie administracyjne, ekonomiczne lub pokrewne,

b. mile widziane do§wiadczenie zawodowe na stanowiskach ds. ptac/kadr,

c. znajomos$¢ prawa pracy, przepisOw z obszaru ptac i ubezpieczen spotecznych
oraz regulacji podatkowych dotyczacych $wiadczen na rzecz pracownikdéw
oraz klientow MOPS,

d. znajomos$¢ ustawy o pracowniczych planach kapitatlowych,

€. znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzadowych,

f. Dbiegta znajomo$¢ edytora tekstow oraz arkusza kalkulacyjnego pakietu MS Office
oraz Open Office,

g. obstuga urzadzen biurowych,

h. predyspozycje = osobowosciowe:  umiejetnos¢  pracy w  zespole,
komunikatywno$¢, doktadno$¢, umiejetnos¢ analizy 1 syntezy danych,

sprawnos¢ przy rozwigzywaniu problemow, systematycznos$c.



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
prowadzenie spraw dotyczacych Pracowniczych Planéw Kapitatowych,

b. kompleksowa obsluga programu PLATNIK (zglaszanie do ubezpieczen,
wyrejestrowanie pracownikow 1 innych os6b objetym ubezpieczeniem
spotecznym i zdrowotnym),

c. sporzadzanie i przekazywanie do ZUS deklaracji rozliczeniowych wraz z
zalgcznikami,

d. sporzadzanie deklaracji ZUS ITWA,

e. przekazywanie (terminowe) naliczonych sktadek do ZUS,

f. sporzadzanie deklaracji podatkowych,

g. przekazywanie w obowigzujacych terminach informacji miesigcznych i
rocznych do PFRON,

h. naliczanie wynagrodzen,

i. korespondencja w sprawach zaje¢ wynagrodzen,

J.  wspolpraca oraz korespondencja ze Zwigzkami Zawodowymi.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
a. miejsce pracy: pomieszczenie biurowe w budynku przy ul. Kwiatowej 5 w Pile,
I pietro, budynek bez windy,
b. liczba i wymiar etatu: 1 etat, w pelnym wymiarze czasu pracy,
c. charakter pracy: praca biurowa z obstuga monitora ekranowego,
d. wynagrodzenie: 4.400,00 zt + dodatek za wieloletnig prace (w przypadku

posiadania minimum 5 lat stazu pracy).

5. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

b. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

c. klauzula informacyjna wobec kandydata ubiegajacego si¢ o pracg, o tresci
zgodnej z zalacznikiem do ogloszenia,

d. o$wiadczenia kandydata o:
- posiadanym obywatelstwie,
- posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
- korzystaniu z petni praw publicznych,

- posiadaniu nieposzlakowanej opinii,



- niekaralnos$ci za umys$lne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe (wybrany kandydat zobowigzany bedzie do
przedlozenia zaswiadczenia o niekaralnosci wydanego przez Krajowy Rejestr

Karny).

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych:

wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Miejskim Osrodku Pomocy
Spotecznej w Pile w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepelnosprawnych w marcu 2024 r. wynosit powyzej 6%.

Dodatkowe informacje dotyczace naboru:
- kandydaci proszeni sg o podanie numeru telefonu i adresu poczty elektronicznej,
- informacje w sprawach zwigzanych z ogloszeniem o naborze mozna uzyska¢ pod nr

tel. 67 352-84-46 lub 67 352-84-48.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Osrodka (w
pokoju 210) w zamknietych kopertach lub poczta/kurierem na adres Osrodka z
dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko podinspektora w zespole ds. kadr i plac
w terminie do 29 kwietnia 2024 r.

Dokumenty mozna sktada¢ rowniez za posrednictwem elektronicznej skrzynki ePUAP
Osrodka na adres: /mopspila/SkrytkaESP.

Oferty, ktore wptyng do Osrodka po wyzej okreslonym terminie lub niewlasciwym
kanatem komunikacji, nie beda rozpatrywane.

Decydujace znaczenie dla oceny zachowania powyzszych termin6w ma data wplywu
oferty do siedziby Osrodka, a nie data jej wyslania przesytka pocztowa czy kurierska.
Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.biuletyn.abip.pl/mopspila) oraz na tablicy informacyjnej w

siedzibie Osrodka.

Dyrektor MOPS w Pile

/-/ Marzena Amza
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