OGLOSZENIE O NABORZE NR 4/2024
z dnia 17 stycznia 2024 r.
DYREKTOR MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W BYDGOSZCZY
OGLASZA
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W MIEJSKIM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W BYDGOSZCZY

1. Wolne stanowisko urzednicze ds. obstugi kadrowej w Zespole Kadr tut. Osrodka.

2. Opis stanowiska ( zakres zadan wykonywanych na stanowisku ):

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw zwigzanych z nawigzaniem, zmiang, rozwigzaniem
lub wygasnieciem stosunku pracy oraz sporzgdzanie dokumentoéw w tym zakresie,

2) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zawarciem uméw cywilnoprawnych,

3) prowadzenie procedury naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze Osrodka,

4) wystawianie pracownikom delegacji stuzbowych i legitymacji stuzbowych,

5) biezgce prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,

6) nadzér nad przeprowadzaniem okresowej oceny pracownikow,

7) przygotowywanie dla pracownikOw skierowarn na badania okresowe, kontrolne i wstepne,

8) zgtaszanie w programie Ptatnik do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych pracownikéw
i zleceniobiorcow oraz cztonkdéw ich rodzin, a takze wprowadzanie korekt i wyrejestrowywanie,

9) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wolontariatem, stazami oraz praktykami zawodowymi,

10) prowadzenie odpowiedniej dokumentacji w zakresie Pracowniczych Planéw Kapitatowych
i jej archiwizowanie,

11) sporzadzanie okresowych sprawozdan,

12) archiwizacja dokumentacji kadrowe;.

3. Kandydat powinien spetniaé wymagania niezbedne:

1) wyksztatcenie wyzsze, preferowany kierunek administracja,

2) co najmniej 3 letni staz pracy, w tym co najmniej 6 miesieczny staz pracy w samorzgdowych
jednostkach organizacyjnych,

3) bardzo dobra znajomos¢ przepiséw regulujgcych zakres zadan wykonywanych na okreslonym
stanowisku: ustawy kodeks pracy, ustawy o pracownikach samorzgdowych, ustawy o pomocy
spotecznej, ustawy o0 wspieraniu rodziny i pieczy zastepczej, ustawy kodeks postepowania
administracyjnego, ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych, ustawy o dziatalnosci pozytku

publicznego i o wolontariacie, oraz rozporzadzen wykonawczych do w/w ustaw,



4) obywatelstwo polskie,
a takze mie¢ peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych, korzystac z petni praw publicznych, nie by¢
skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine przestepstwo sScigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe oraz cieszy¢ sie nieposzlakowang opinig.

Kandydat powinien spetniaé wymagania dodatkowe:

1) doswiadczenie w pracy na stanowisku o podobnym zakresie zadan,

2) umiejetnosc¢ biegtej obstugi komputera, w szczegdlnosci pakietu MS Office i Open Office,
3) umiejetnos¢ analitycznego myslenia, odpowiedzialnose,

4) umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos$é, dyspozycyjnosc,

5) dobra organizacja pracy wiasnej, systematycznos$¢, samodzielnosé,

6) umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu, odpornos¢ na stres.

Warunki pracy na danym stanowisku pracy:

1) praca przy obstudze monitora ekranowego,

2) kontakty telefoniczne i bezposrednie z klientem zewnetrznym i wewnetrznym,

3) zatrudnienie od dnia 1 lutego 2024 r. na podstawie umowy 0 prace zawartej na czas okreslony
w petnym wymiarze czasu pracy, a w przypadku braku zastrzezeh po uptywie tego okresu
zostanie zawarta kolejna umowa,

4) pomieszczenie przy ul. Ogrodowej 9 w Bydgoszczy na Il pietrze w budynku pietrowym z winda.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséow ustawy
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych,

w miesigcu grudniu 2023 r. wyniést powyzej 6 %.

Oferta powinna zawieraé dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu pracy zawodowej,

3) kserokopie dyplomu iinnych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie wymaganego doswiadczenia w pracy
na podobnym stanowisku,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie wymaganego stazu pracy (Swiadectwa
pracy, zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku pozostawania nadal w stosunku pracy),

6) oryginalny kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (druk

kwestionariusza do pobrania ze strony internetowej: www.bip.mopsbydgoszcz.pl),

7) oswiadczenie kandydata, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe, o petne;j
zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

8) oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie,

9) oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,


http://www.bip.mopsbydgoszcz.pl/

10) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) Dz.U.UE.L.2016.119.1,

11) wskazane referencje dotychczasowych pracodawcéw.

8. Wymagane dokumenty aplikacyjne (w zaklejonej kopercie) mozna sktada¢ osobiscie w Punkcie
Przyjmowania Interesantow w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy
przy ul. Ogrodowej 9 na parterze budynku lub przestaé pocztg na adres: Dyrektor Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy ul. Ogrodowa 9, 85 - 039 Bydgoszcz,

w terminie do dnia 29 stycznia 2024 r.
z dopiskiem na kopercie: ,,Nabér Nr 4/2024”.
O zachowaniu terminu decyduje odpowiednio data wptywu do tut. Osrodka lub data stempla
pocztowego.

9. Oferujemy:
1) stabilne zatrudnienie na podstawie umowy o prace,
2) transparentny system wynagradzania zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia
25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikdw samorzadowych,
3) $wiadczenia socjalne z Zaktadowego Fundusz Swiadczen Socjalnych,

4) grupowe pakiety ubezpieczen zdrowotnych oraz na zycie.

Uwaga:
1) Aplikacje, ktore wptyng do tut. Osrodka po wyzej okreslonym terminie lub beda niekompletne
nie beda rozpatrywane.
2) Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z ttumaczeniem na jezyk polski.
3) Kandydaci, ktérych dokumenty spetniajg wymogi formalne okreslone w ogtoszeniu zostang
powiadomieni telefonicznie o terminie testu lub rozmowy kwalifikacyjnej.

Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Bydgoszczy

Renata Debinska



