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DYREKTOR MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
w PIONKACH
oglasza otwarty nabor na stanowisko urzednicze:
»inspektor/Inspektorka ds. zatrudnienia i plac”
ogloszenie z dnia 16 pazdziernika 2026r.

I. Nazwa i adres jednostki

Miejski Os$rodek Pomocy Spotecznej w Pionkach
ul. Le$na 5, 26-670 Pionki

I1. Okres$lenie stanowiska

1. Stanowisko: Inspektor/Inspektorka ds. zatrudnienia i ptac.

2. Wymiar czasu pracy: pelny etat.

3.Miejsce wykonywania pracy: Miejski Osrodek Pomocy spotecznej w Pionkach, ul. Lesna 5,
26-670 Pionki.

II1. Wymagania niezbedne

1. Obywatelstwo polskie lub obywatelstwo innych panstw cztonkowskich Unii Europejskiej oraz
innych panstw, ktérym na podstawie umdéw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowe-
go przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej, jezeli posia-
da znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie
cywilnej.

2. Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych, brak skazania i nieposzlakowana opinia.

3. Wyksztalcenie wyzsze (kierunek: finanse i rachunkowos$¢, administracja, ekonomia, prawo)

Z minimum trzyletnim stazem pracy lub wyksztalcenie s$redniei co najmniej 5-letni staz
pracy.

4 Kandydatka/Kandydat nie byla/nie byl skazana/skazany prawomocnym wyrokiem Sadu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego.

5. Kandydatka/Kandydat posiada nieposzlakowang opinig.

6.Znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu: kodeksu pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych,
przepisoéw dotyczacych naliczania wynagrodzen w jednostkach samorzadu terytorialnego. ustawy
o $wiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzynstwa, ustawy
o podatku dochodowym od o0s6b fizycznych, rozporzadzenia w sprawie prowadzenia dokumentacji
pracowniczej, ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych, ustawy o pracowniczych planach
kapitatowych.

7. Umiejetnosé obstugi programow Microsoft Office (Word, Excel), Platnik.

IV. Wymagania dodatkowe

1. Wysokie umiejetnosci komunikacyjne 1 interpersonalne.

2. Umiejetnos¢ efektywnej wspotpracy w zespole.

3. Inicjatywa, kreatywno$¢ i samodzielnos¢ w realizacji powierzonych zadan.

4. Doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku bedzie dodatkowym atutem.
5. Znajomos¢ elektronicznego obiegu dokumentow.
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6. Dyskrecja i wysoki poziom etyki zawodowej.
V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

1. Kompleksowe prowadzenie spraw kadrowo — ptacowych pracownikow MOPS w Pionkach
zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa i aktami wewnetrznymi.

2. Ewidencjonowanie czasu pracy, zwolnien lekarskich, urlopow wypoczynkowych i innych
nieobecnosci w pracy.

3. Naliczanie wynagrodzen i sporzadzanie list plac.

4. Prowadzenie ewidencji oraz monitorowanie terminéw badan profilaktycznych pracownikéw
MOPS w Pionkach, a w przypadkach wymaganych przepisami prawa réwniez osob $wiadczacych
prace na innej podstawie.

5. Sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu.

6. Przygotowywanie dokumentéw do ZUS niezbednych do wyptlaty zasitkow chorobowych,
opiekunczych, macierzynskich, wypadkowych zgodnie 2z obowigzujacymi przepisami

1 zgromadzong dokumentacja.

7. Zglaszanie do ubezpieczen ZUS i wyrejestrowywanie pracownikow, zleceniobiorcoéw, naliczanie
sktadek na ubezpieczenie spoleczne, zdrowotne i Fundusz Pracy, sporzadzanie dokumentacji w tym
zakresie w programie Platnik oraz przesylanie elektronicznie do ZUS.

8. Naliczanie i pobieranie podatku dochodowego od 0séb fizycznych, sporzadzanie deklaracji
podatkowych (PIT) dla pracownikow oraz wlasciwych Urzedow Skarbowych.

9. Przygotowywanie sprawozdan do GUS, ZUS, PFRON.

10. Przygotowywanie we wspolpracy z Dyrektorem dokumentéw kadrowych w tym umow o prace,
umow cywilnoprawnych, anekséw, wypowiedzen i $wiadectw pracy, a takze projektow Zarzadzen

i Regulaminow z zakresu prawa pracy, prowadzenie obiegu tych dokumentéw, monitorowanie
zmian przepisdw oraz przygotowywanie propozycji niezbednych zmian.

11. Prowadzenie 1 naliczanie wplat do PPK.

12. Informowanie pracownikow o przystugujacych im uprawnieniach i obowigzkach.

13. Klasyfikowanie, przechowywanie akt, pism, dokumentéw na podstawie Instrukcji
Kancelaryjnej.

14. Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

VI. Warunki pracy na stanowisku

1.Praca wykonywana w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Pionkach przy ul. Lesnej 5.
2. Stanowisko zwigzane z obsluga komputera powyzej 4 godzin dziennie, obslugg urzadzen
biurowych, telefonu, drukarki, niszczarki.

3. Praca w pelnym wymiarze czasu pracy wynoszacym 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin
w przecietnym, pigciodniowym tygodniu pracy.

4. Praca w pomieszczeniu dla stanowisk biurowych.

5. Wynagrodzenie miesigczne: wynagrodzenie zasadnicze z przedziatu zgodnego

z Regulaminem wynagradzania Pracownikow w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej
w Pionkach( nie mniej niz 5336.00 z} brutto).

6. Dodatek za wieloletnig prace( dodatek stazowy) w wysokosci wynoszacej od 5% do 20% mie-
sigcznego wynagrodzenia zasadniczego, pierwszy po 5 latach pracy, wzrastajacy o 1% za kazdy
przepracowany rok, az do osiggnigcia 20%.

7. Mozliwo$¢ skorzystania z grupowego ubezpieczenia.

8. Swiadczenia i dofinansowania z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
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VII. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

VIII. Wymagane dokumenty:

1.CV i list motywacyjny, opatrzony wlasnorecznym podpisem.

2. Wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
(zatacznik nr 1).

3. Kserokopie $wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace doswiadczenie zawodowe.

4. Kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,
potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem przez kandydata/kandydatke.

5. Oswiadczenie kandydata/kandydatki:

1) o posiadanym obywatelstwie;

2) o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosei prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych;
3) nie byciu skazanym/skazang prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego ani za umyslne przestepstwo skarbowe;

4) o$wiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii

5) oswiadczenie o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajacego na wykonywanie pracy na ww. stanowi-
sku oraz na obsluge stanowiska ekranowego;

6) oSwiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjna dotyczacg przetwarzania danych osobo-
wych w procesie rekrutacji ( zatgcznik nr 2);

6. W przypadku zamieszczenia w dokumentach aplikacyjnych danych osobowych wykraczajacych
poza zakres wymagany przepisami prawa — zgoda na przetwarzanie tych danych (zalgcznik nr 3).

7. Kandydat/kandydatka przed zatrudnieniem zobowigzany/zobowiazana bedzie do dostarczenia za-
$wiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego (KRK).

Wszystkie wymagane dokumenty powinny by¢ wlasnorecznie podpisane.

IX. Miejsce i termin skladania dokumentéow

Wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie w siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Pionkach, ul. Lesna 5, parter budynku — sekretariat

lub przesta¢ na adres:

Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej w Pionkach, ul. Lesna 5, 26-670 Pionki, w zamknietej
kopercie z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko urzednicze Inspektor/Inspektorka ds zatrudnienia
i plac”w nieprzekraczalnym terminie do 10 listopada 2026r .do godziny 15.00
(decyduje data faktycznego wplywu do MOPS w Pionkach).

Nie przyjmuje sie dokumentdéw drogg elektroniczna.

X. Pozostale informacje

1. Oferty, ktore wplyna po terminie lub nie spehiajace formalnych wymogow nie beda
rozpatrywane.

2. Wybrane osoby spehiajace kryteria formalne zostang poinformowane telefonicznie

o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.
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3. Kandydaci/kandydatki, ktorych oferty zostana odrzucone nie bedg informowani.

4. Nabor moze zosta¢ zakonczony bez wylonienia osoby do zatrudnienia. Informacja o zakonczeniu
zostanie opublikowana wraz z uzasadnieniem.

5. Kandydaci/kandydatki nie wybrani na stanowisko beda mogli odebra¢ swoje dokumenty aplika-
cyjne osobiscie w siedzibie MOPS, w terminie 3 miesi¢cy od dnia zakonczenia procedury rekrutacji.
6. Dokumenty aplikacyjne odrzucone i nieodebrane przed uplywem w/w terminu zostang
Zniszczone.

7. Dokumenty kandydata/kandydatki wybranego/wybranej i zatrudnionego/zatrudnionej w Miejskim
Osrodku Pomocy Spotecznej w Pionkach zostana dotaczone do jego/jej akt osobowych.

8. Informacja o wyniku naboru zostanie opublikowana w BIP oraz na tablicy informacyjnej MOPS
w Pionkach przez okres co najmniej 3 miesiecy.

Dodatkowe informacje mozliwe do uzyskania pod numerem telefonu 793 137 070.




