Zory, dnia 19.12.2022 r.
MOPS/1115/1/2022

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zorach ogtasza nabér na wolne
stanowisko inspektora ds. ptac w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Zorach

I. Nazwa i adres jednostki:

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Zorach
ul. Ksiecia Przemystawa 2

44-240 Zory

Il. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
inspektor ds. ptac

lll. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

1. Niezbedne:

- wyksztatcenie wyzsze,

- posiadanie co najmniej dwuletniego stazu pracy,

- brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo sScigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- praktyczna, bardzo dobra znajomosc¢ przepiséw z obszaru polityki ptacowej, w szczegdlnosci
kodeksu pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o systemie ubezpieczen
spotecznych, ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych, ustaw o Swiadczeniach
pienieznych z ubezpieczenia spotecznego i innych aktéw prawnych zwigzanych z prawem
pracy w jednostce samorzadu terytorialnego,

- umiejetnos¢ pracy w systemie Quorum Ptace,

- dobra znajomos¢ obstugi komputera (Excel, Word, Ptatnik, poczta elektroniczna, Internet).
2. Dodatkowe:

- udokumentowane zatrudnienie w stuzbach ptacowych,

- posiadanie stazu pracy w administracji publicznej,

- umiejetnos¢ wspdtpracy w zespole, komunikatywnosé, tatwosé przekazywania informacji,

- umiejetnos$é dostosowania tempa pracy do ustawowych termindw,

- umiejetnos¢ podejmowania decyzji i samodzielnego rozwigzywania problemow,

- umiejetnos¢ planowania pracy, operatywnos¢,

- umiejetnosc sledzenia zmian w przepisach,

- umiejetnos¢ interpretacji i stosowania przepisow.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku referenta ds. ptac:

- sporzadzanie list ptac dla pracownikéw jak rowniez dla oséb zatrudnionych w ramach uméw
cywilno-prawnych,

- naliczanie podatku dochodowego od oséb fizycznych od wyptaconych swiadczen,

- naliczanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne optacanych przez pracownikdéw i zaktad pracy
od wyptaconych wynagrodzen,

- sporzadzanie dokumentow zgtoszeniowych i rozliczeniowych ZUS,

- sporzadzanie rocznych raportow ZUS RMUA,

- sporzadzanie deklaracji rocznej o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy,



- sporzgdzanie PIT-6w dla oséb zatrudnionych,

- prowadzenie kartotek wynagrodzen pracownikéw MOPS,

- prowadzenie kart zasitkdw dotyczgcych wyptaty swiadczen ZUS,

- wydawanie zaswiadczen o uzyskanych dochodach na prosbe pracownika,

- obstuga programu komputerowego PLATNIK oraz programu ptacowego Quorum,
- sporzadzanie sprawozdan dotyczgcych wynagradzania,

- sprawdzanie dokumentacji z zakresu ZFSS,

- prowadzenie spraw ubezpieczenia grupowego pracownikéw,

- prowadzenie spraw ubezpieczenia funkcjonariuszy publicznych,

- obstuga PPK.

V. Dokumenty sktadane przez kandydata powinny zawierac¢:

- list motywacyijny,

- zyciorys — curriculum vitae,

- kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie,

- kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach,

- kserokopie Swiadectw pracy,

- oryginat kwestionariusza osobowego (dostepnego tutaj),

- oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe lub dokument potwierdzajgcy informacje
w tym zakresie,

- o$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych i posiadaniu petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych,

- o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na wykonywanie pracy na stanowisku referenta
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Zorach,

- osSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéow
rekrutacyjnych (powyisze oswiadczenia mozna ztozy¢ na formularzu aplikacyjnym

dostepnym tutaj).

V1. Dokumenty nalezy sktadaé w siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zorach,
ul. Ksiecia Przemystawa 2, w pokoju nr 5, w nieprzekraczalnym terminie do dnia
30.12.2022 r. Decyduje data wptywu dokumentéw do Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w_Zorach. Dokumenty nalezy ztozy¢é w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Konkurs na
stanowisko inspektora ds. ptac w Miejskim O$rodku Pomocy Spotecznej w Zorach”.

VII. Warunki pracy na danym stanowisku:

- petny wymiar czasu pracy,

- miejsce pracy: Zory ul. Ksiecia Przemystawa 2, | pietro,
- praca w budynku,

- bezpieczne warunki pracy.

VIIl. Zgtoszenia nie spetfniajgce powyiszych wymogdéw oraz ztoione po uptywie
wyznaczonego terminu ich przyjmowania nie bedg rozpatrywane, a kandydaci nie wezma
udziatu w postepowaniu kwalifikacyjnym.


https://mopszory.bip.net.pl/?c=2485
https://mopszory.bip.net.pl/?c=2508

IX. Dokumenty aplikacyjne ztozone na powyiszy nabor moina odebra¢ w pokoju nr 5
Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Zorach po zakorczeniu procedury naboru, do
3 miesiecy od daty ogtoszenia wynikéw naboru.

X. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia osdéb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu o0sdéb niepetnosprawnych
w listopadzie 2022 r. wynidst 6,05 %.

/ -/ mgr Weronika Cebrzyna

Dyrektor Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Zorach



