Miejski Osrodek
Pomocy Spolecznej

11-100 Lidzbark Warminski

I

1.

2.

ul. Akacjowa 7
Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Lidzbarku Warminskim
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy samodzielny referent d.s kadr
w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej - 1 etat

Wymagania w stosunku do kandydata:

Wymagania niezbe¢dne:

e obywatelstwo polskie;

e pelna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych;

e stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

o niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

o wyksztalcenie $rednie, preferowane wyzsze o kierunku: administracja, zarzadzanie,
ekonomia lub pokrewne,

e wymagany staz pracy wynosi 4 lata w przypadku osob z wyksztalceniem S$rednim;
1 rok z wyksztatceniem wyzszym.

Wymagania dodatkowe:

e bardzo dobra znajomo$¢ przepisow min: kodeks pracy, ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy o pomocy spotecznej,

e umiejetnos¢ pracy w zespole,

e systematycznos$¢, rzetelnos¢, sumienno$¢, komunikatywno$é, samodzielno$¢ i dobra
organizacja pracy,

e umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

e znajomos$¢ obshugi programéw WORD, EXCEL.

I1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnieniem 1 przebiegiem pracy pracownikow.
Prowadzenie akt osobowych pracownikow. Zapoznawanie pracownikOw z przepisami
dotyczacymi §wiadczenia pracy, regulaminami wewnetrznymi.

Organizowanie 1 przeprowadzanie naboru na wolne stanowiska pracy zgodnie
z obowigzujacymi procedurami i normami prawnymi.

Wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w sprawach zwigzanych z zatrudnieniem oséb
bezrobotnych - organizacji robdt publicznych, prac interwencyjnych, stazy zawodowych, oraz
dofinansowaniem szkolef z KFS.

Przygotowanie umow zlecenia.

Przygotowanie dokumentéw zwigzanych ze zmiang wynagrodzenia, przyznaniem nagrod,
premii, dodatku specjalnego, itp.

Przygotowanie projektow regulamindéw i1 zarzadzen Dyrektora w zakresie prawa pracy 1 ich
aktualizowanie.

Ustalanie wedlug obowigzujacych przepisow stazu pracy wplywajacego na wysokos¢ dodatku
stazowego, nagrdd jubileuszowych, wymiar okresu wypowiedzenia, wymiar urlopu, uprawnien
emerytalnych.



8. Prowadzenie 1 kontrolowanie ewidencji czasu pracy odrebnie dla kazdego pracownika,
urlopoéw wypoczynkowych i innych nieobecnos$ci. Sporzadzanie list obecnosci pracownikow.

9. Prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych.

10. Zglaszanie oraz gromadzenie informacji o potrzebach szkoleniowych i1 doskonaleniem
pracownikow.

11. Sporzadzanie sprawozdan, statystyki wymaganych przez GUS i inne urzedy dotyczacych
w zakresie spraw kadrowych i szkolen pracownikow.

12. Prowadzenie rejestru badan wstepnych, okresowych i kontrolnych.

13. Ustalanie uprawnien do emerytury i renty, kompletowanie dokumentow i przekazanie do ZUS.

14. Przygotowanie arkuszy okresowej oceny pracownikow.

15. Prowadzenie ewidencji o0séb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych.
Gromadzenie wszelkich upowaznien 1 zatacznikow zgodnie z Polityka ochrony danych
osobowych.

16. Prowadzenie rejestru szkolen bhp oraz wypadkow przy pracy.

17. Wystawianie i prowadzenie ewidencji legitymacji stuzbowych dla pracownikow.

18. Sporzadzanie protokotdéw z zebran kierownikow.

19. Wykonywanie czynno$ci zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych.

20. Gromadzenie 1 wlasciwe zabezpieczenie dokumentacji kadrowe;.

21. Wsparcie przy prowadzeniu sktadnicy akt Miejskiego Osrodka Pomocy Spoteczne;.

22. Zachowanie w tajemnicy wszystkich informacji pozyskanych w ramach wykonywanej umowy
oraz przestrzeganie obowigzujacej w Osrodku polityki ochrony danych osobowych

ITI. Warunki pracy na stanowisku

Wymiar czasu pracy — letat

Umowa na czas okre$lony z mozliwo$cig na czas nieokreslony

Przewidywana data rozpoczecia zatrudnienia listopad 2025r.

Wynagrodzenie zgodne z Rozporzadzeniem Rady Ministrow w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych i regulaminem wynagradzania w MOPS.

AW~

IV. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, byt nizszy niz 6%

V. Wymagane dokumenty

1/ CV — podpisane wlasnorecznie

2/ kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztalcenie (poswiadczone za zgodno$¢ z
oryginatem)

3/ kwestionariusz osobowy Zalgcznik nr 1;

4/ kserokopie innych dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje 1 umiejetnosci
(poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem)

5/0$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacyjnych
Zalacznik nr 2;

6/ o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na wykonywanie obowigzkow samodzielnego
referenta d.s kadr.

7/o$wiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie, o pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych, oraz korzystaniu z petni praw publicznych;

8/oswiadczenie, ze kandydat nie byl prawomocnie skazany wyrokiem sadu za przestepstwo
popetnione umyslnie lub umys$lne przestepstwo skarbowe.




VI. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢ w zamknigtej kopercie z tytutem: ,,Nabor
na stanowisko pracy samodzielny referent d.s kadr w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej”
w terminie do dnia 03.11.2025r do godziny 14:00 osobiscie w siedzibie Osrodka lub poczta na
adres Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Lidzbarku Warminskim, ul Akacjowa 7,
11- 100 Lidzbark Warminski, przy czym termin w tym przypadku uznaje si¢ za zachowany, jezeli
we wskazanym terminie dokumenty wptyng do Osrodka.

VII. Dodatkowe informacje

Oferty nie spelniajace wymogow formalnych, niekompletne oraz przestane po terminie, nie
beda rozpatrywane. Wymagane dokumenty aplikacyjne - szczegétowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), musi by¢ opatrzone klauzulg; "Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U.z2019r. 1781)”

Wszystkie sktadane przez kandydata o§wiadczenia muszg by¢ podpisane wlasnorgcznie.

VIII. Kandydaci zakwalifikowani do II etapu naboru zostang powiadomieni telefonicznie
o terminie dalszego postepowania rekrutacyjnego.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lidzbarku Warminskim.

Dokumenty wybranego i1 zatrudnionego kandydata zostang dotaczone do jego akt osobowych.
Dokumenty kandydatow ktorzy nie zostali dopuszczeni do II etapu naboru lub nie zostali wybrani
na stanowisko samodzielnego referenta, beda przygotowane do osobistego odbioru lub zostang
komisyjnie zniszczone po uplywie 3 miesiecy od daty zakonczenia procesu rekrutacji.

Zastrzegamy sobie mozliwos¢ odwolania naboru bez podania przyczyny.
DYREKTOR
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej

Agnieszka Pastula

Lidzbark Warminski, 23.10.2025r.



