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Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Kaliszu oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
ds. kadrowych, w pelnym wymiarze czasu pracy, w ramach umowy o prace na czas okre$lony.

1. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

1) niezbedne:
¢ wyksztalcenie min. §rednie;
® pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;
e brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestgpstwa S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwa skarbowe;
e posiadanie nieposzlakowanej opinii,

2) dodatkowe:
® wyksztalcenie wyzsze i minimum rok stazu pracy;

® znajomo$¢ przepiséw regulujacych dziatalno§¢ Osrodka, w szczegblnosci ustawy o pomocy
spolecznej z dnia 12 marca 2004 roku (Dz.U. 2018 poz. 1508) oraz ustawy z dnia 21 listopada
2008r.0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1250);

® znajomo$¢ zagadnieri z zakresu prawa pracy, w szczegdlnosci ustawy z dnia 26 czerwca 1974r.
Kodeks pracy (Dz. U. z 2018 r. poz. 917, 1000, 1076) oraz Rozporzdzenia z dnia 15 maja 2018r.
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2018r., poz. 936);

® biegla znajomos¢ obstugi komputera, w tym programu Word i Excel.

3) predyspozycje osobowoSciowe:
e doktadno$¢, sumiennosé, rzetelnosé, zdolno$¢ do samoksztatcenia sig.

2. Do zakresu zadan wykonywanych na stanowisku naleze¢ bedzie w szczegdlnosci:

1)  Przygotowywanie dokumentéw zwiazanych z zwalnianiem i zatrudnianiem pracownikéw.

2)  Prowadzenie kart ewidencji czasu pracy.

3)  Prowadzenie akt osobowych pracownikéw.

4)  Sporzadzanie sprawozdar z zakresu spraw kadrowych.

5)  Wydawanie i ewidencja delegacji stuzbowych oraz legitymacji stuzbowych.

6) Wydawanie pracownikom skierowai na profilaktyczne badania lekarskie oraz kontrola
ich waznosci.

7)  Sporzadzanie planu urlopéw wypoczynkowych oraz nadzér nad jego realizacja.

8)  Prowadzenie spraw zwiazanych ze szkoleniem pracownikow.

9)  Prowadzenie spraw zwiazanych z praktykami studenckimi oraz stazami realizowanymi w jednostce.

3. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
Stanowisko pracy znajduje si¢ w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Kaliszu ul. Obywatelska 4,
stanowisko urzednicze, praca przy komputerze, praca administracyjno-biurowa.

4. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Kaliszu,
w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia niniejszego ogloszenia, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosit powyzej 6%.



5. Oferty przystepujacych do konkursu powinny zawieraé:

1))
2)
3)
&
)
6)
7)

8)

9)

Zyciorys (CV).

List motywacyjny.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajace staz pracy, (kserokopie §wiadectw pracy), jezeli stosunek
pracy trwa nadal — zas§wiadczenie o zatrudnieniu.

Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystania w pelni z praw
publicznych.

Oswiadczenie o tym, ze osoba nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwa skarbowe.

Oswiadczenie o braku przeciwwskazai zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z
2018r.,poz 1000) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.
z 2018r., poz. 1250.).

Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzula informacyjna Miejskiego OSrodka Pomocy Spotecznej w
Kaliszu w sprawie przetwarzania danych osobowych zgodnie z przepisami RODO, zamieszczom na
stronie Biuletynu Informacji Publicznej MOPS w Kaliszu.

6.Wymagane dokumenty aplikacyjne prosimy kierowa¢ na adres:

Miejski Osrodek Pomocy Spoteczne;j,

ul. Obywatelska 4,

62-800 Kalisz,

sekretariat — pok. 2.

Termin skladania ofert: do dnia 31.08.2018r. do godz.15:30.

Dokumenty, ktére wptyna do Osrodka po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.
W przypadku ofert wysytanych poczta decyduje data stempla pocztowego.




