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Halin6éw, dnia 15 lipca 2010 roku

MOPS. 1110- 2/10

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Kierownik Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Halinowie ogtasza otwarty

1 konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urzednicze w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej

w Halinowie, ul. Spotdzielcza 1, 05-074 Halindéw:

1. Stanowisko pracy: do spraw administracyjno-ksiggowych
2. Wymiar czasu pracy: pelny etat

3.Wymagania niezbe¢dne :

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne
przestepstwo skarbowe (prawomocnym wyrokiem),

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztatcenie minimum $rednie,

6) umiejgtnos$¢ obstugi programoéw komputerowych, w szczegdlno$ci programu ,,Platnik™,

7) znajomo$¢ prawa pracy, zasad rachunkowosci oraz zasad przyznawania Swiadczen
rodzinnych.

4.Wymagania dodatkowe:

tatwos$¢ nawiazywania kontaktow z ludzmi,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

zaangazowanie, kreatywno$¢, komunikatywno$¢, doktadnos¢,
umiejetnos¢ analizy dokumentow,

wysoka kultura osobista.

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. Prowadzenie rekrutacji, stuzby przygotowawczej oraz planow rozwoju zawodowego.
2. Organizowanie okresowych ocen pracowniczych
3. Prowadzenie akt osobowych pracownikow Miejskiego Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Halinowie.
4. Prowadzenie spraw pracowniczych i socjalnych pracownikéw w tym prowadzenie
dokumentacji Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
. Monitorowanie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych
6. Rozliczanie nalezno$ci wynikajacych z umow o pracg i uméw cywilno-prawnych w tym:
a) sporzadzanie list wynagrodzen dla pracownikéw i zleceniobiorcow
b) sporzadzanie przelewoéw wynagrodzen do poszczegdlnych bankow i przelewdw potracen
wynikajacych z list ptac,
c) sporzadzanie, zgodnie z obowiazujacymi przepisami i terminami dokumentow
dotyczacych ubezpieczen spotecznych i z zdrowotnych pracownikoéw
d) sporzadzanie dokumentéw rozliczeniowych z urzgdem skarbowym dla pracownikéw
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¢) wystawianie dokumentoéw PIT-4, PIT-11, PIT-8B, PIT-R na koniec roku kalendarzowego razem

z pochodnymi dla pracownikow i zleceniobiorcow.



7. Prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie wyplaconych naleznos$ci z tytutu umow
o pracg i umoéw cywilno-prawnych.

8. Przyjmowanie wnioskéw o przyznanie §wiadczen rodzinnych.

9. Kompletowanie dokumentacji oraz prowadzenie postgpowan w sprawach o przyznanie
$wiadczen rodzinnych.

10. Przygotowywanie decyzji przyznajacych §wiadczenia rodzinne.

11. Sporzadzanie sprawozdawczosci.

6.Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy kandydata (druki do pobrania w zaktadce ,,Praca” na stronie
www.bip.halinow.pl )

3) kopie dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie,

4) kopie swiadectw pracy,

5) inne dodatkowe kopie dokumentow poswiadczajace posiadane kwalifikacje 1 umiejgtnosci,

6) oswiadczenia:

- o niekaralno$ci (osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowiazana do przedstawienia
oryginatu aktualnego ,,zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru
Sadowego),

- 0 petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych 1 korzystaniu z petni praw publicznych,

- 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacyjnych.

Osoba zatrudniona na stanowisku podejmujaca prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym
w samorzadowych jednostkach organizacyjnych zostanie skierowana do stuzby przygotowawczej
na okres do 3 nmiesigcy, zakonczonej egzaminem, zgodnie z art 19 ustawy

z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych(Dz.U. Nr 223, poz. 1458)

7. Miejsce i termin skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty rekrutacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach osobiscie
w siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Halinowie lub przesta¢ poczta na adres
Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Halinowie, 05-074 Halindw, ul.Spoétdzielcza 1,
z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko do spraw administracyjno — ksiggowych” w terminie
do dnia 26 lipca 2010 roku, do godz.16.00. Oferty, ktore wplyna po wyzej okreslonym terminie
nie beda rozpatrywane.

Rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami, ktorych oferty spetniaja wymagania formalne odbedzie
si¢ w dniu 27 lipca 2010 r. w siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Halinowie
0 godz. 12.00.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej www.bip.halinow.pl
oraz na tablicy informacyjnej Miejskiego Osrodka Pomocy Spoteczne;j.

Kandydat wyloniony w drodze wyboru do zatrudnienia, bedzie zobowigzany do dostarczenia
oryginatow dokumentow przedstawionych w ofercie. Dokumenty pozostatych kandydatow
zostang komisyjnie zniszczone.

Osoba do kontaktu w sprawie naboru — Kierownik MOPS tel. (22) 783-69-04

8. Kierownik MOPS zastrzega sobie prawo odwotania postgpowania kwalifikacyjnego
bez podania przyczyny.



