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DYREKTOR MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W WEJHEROWIE
UL. KUSOCINSKIEGO 17, 84-200 WEJHEROWO
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
starszy inspektor ds. ptac
w wymiarze pelnego etatu
OFERTA Z DNIA 08.07.2025 r.

Wymagania niezbedne:

a) wyksztatcenie: wyzsze,

b) posiadany co najmniej 10-letni staz w zakresie objgtym naborem,

¢) obywatelstwo polskie,

d) nieposzlakowana opinia,

¢) niekaralno$¢ za przestepstwa popelnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

f) petna zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

g) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okres§lonym stanowisku,

h) znajomos$¢ obstugi komputera (pakiet Office) 1 urzadzen biurowych,

1) znajomo$¢ programu PROGMAN (kadry, ptace, zlecone),

j) znajomos$¢: ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowos$ci, ustawy o podatku

dochodowym od o0so6b fizycznych, ustawy o pracownikach samorzadowych, rozporzadzenia

w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych, ustawy o zaktadowym funduszu $wiadczen

socjalnych, ustawy o $wiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby

1 macierzynstwa, ustawy o pracowniczych planach kapitatowych.

Wymagania dodatkowe:

a) predyspozycje osobowosciowe — rzetelnos$é, starannos$¢, sumiennos¢, odpowiedzialnosé, odpornosé
na stres, komunikatywnos¢,

b) umiejetnos¢ redagowania pism i dokumentéw zwigzanych z nawigzywaniem i rozwigzywaniem
stosunku pracy oraz dotyczacych wspolpracy z instytucjami,

¢) mile widziane do$§wiadczenie w osrodku pomocy spoteczne;j.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

naliczanie wynagrodzen pracownikow,

dokonywanie obligatoryjnych i dobrowolnych potracen wynagrodzen,

sporzadzenie przelewow,

obstuga umow cywilnoprawnych (umowy zlecenia, umowy o dzieto),

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wynagrodzeniem pracownika,

terminowe rozliczenia z ZUS,

terminowe rozliczenia z Urzegdem Skarbowym,

wystawianie za§wiadczen dla pracownikéw O$rodka,

obstuga PPK,



10) sporzadzanie sprawozdan, analiz placowych i prognoz na potrzeby projektu budzetu,
11) rozliczanie benefitow pracowniczych, sporzadzanie sprawozdawczos$ci dotyczacej ptac dla GUS,

12) wspolpraca z odpowiednimi jednostkami organizacyjnymi PFRON w zakresie sprawozdawczo$ci doty-
czacej zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych,

13) Sporzadzanie list wyptat $wiadczen z ZFSS,

14) przygotowywanie dokumentdw do archiwizacji.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

- migjsce pracy - Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Wejherowie,

- praca administracyjno-biurowa w pelnym wymiarze czasu pracy,

- stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze,

- praca w trybie jednozmianowym, przeci¢tnie 8-godzinnym, w systemie rOwnowaznego czasu pracy.

Inne informacje:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, wyniost wiecej niz 6%.

Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV) i list motywacyjny,

2) kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztalcenie,

3) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych przebieg pracy zawodowej,

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje 1 umiejetnoscei,

5) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

6) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslnie §cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

7) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku,

8) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, szczegotowe CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery
zawodowej podpisane osobiscie, powinny by¢ opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z RODO - Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz
ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. 2019 poz. 1781).”

Klauzula informacyjna dla kandydata rekrutujacego na stanowisko w Miejskim Os$rodku Pomocy
Spolecznej w Wejherowie. Dzialajac na podstawie RODO [Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych], wobec podania przez Pania/Pana danych
niezbednych dla potrzeb rekrutacji, prosimy o zapoznanie si¢ z ponizszg informacja:

1. Administratorem danych osobowych jest Dyrektor Migjskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wejherowie
ul. Kusocinskiego 17, e-mail: sekretariat@mops.wejherowo.pl; tel. 58 677 79 60.

2. Inspektor ochrony danych [IOD]: e-mail: iod@um.wejherowo.pl; tel. 58 677 71 37,
3. Celem zbierania danych jest realizacja zadan pracodawcy zwigzanych z rekrutacja.

4. Nie przewiduje si¢ przekazywania danych innym podmiotom, nie bgdg podlegaty zautomatyzowanemu
podejmowaniu decyzji oraz profilowaniu.

5. Ma Pani/Pan prawo dostepu, sprostowania oraz usuni¢cia swoich danych osobowych, ograniczenia ich
przetwarzania, do ich przenoszenia, prawo do wyrazenia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych
oraz prawo do cofni¢cia kazdej wyrazonej zgody w kazdym czasie z zastrzezeniem, ze cofnigcie zgody nie
ma wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania danych, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnigciem.

6. Przyshuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, zajmujacego si¢ ochrong danych
osobowych, w sytuacji uznania, ze dane przetwarzane sg niezgodnie z przepisami prawa.



Wymiar czasu pracy: pelny etat.

Przewidywany termin zawarcia umowy o prace: sierpien 2025 r. po zalatwieniu niezbednych formalnoSci.
Osoby zainteresowane prosimy o sktadanie dokumentow aplikacyjnych osobiscie w zamknigtej zaadresowanej
kopercie w siedzibie Osrodka lub przestanie poczta na adres Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Wejherowie, 84-200 Wejherowo ul. Kusocinskiego 17, z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko starszy
inspektor ds. plac” w terminie do dnia 31.07.2025 r. do godziny 10.00. Decyduje data wptywu oferty do
Osrodka. Aplikacje, ktore wptyng do Osrodka po wyzej okreslonym terminie nie bedag rozpatrywane. Osoby
spelniajace wymagania formalne okreSlone w ogloszeniu zostang powiadomione telefonicznie lub droga
elektroniczng o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji.

Osoby, ktore nie spelniag wymagan formalnych, nie bgda informowane. Informacja o wyniku naboru bedzie
umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej /www.mopswejherowo.bip.gov.pl/, na
stronie internetowej O$rodka oraz na tablicy informacyjnej Osrodka. Dokumenty kandydata wybranego
w rekrutacji i zatrudnionego w Osrodku zostang dotgczone do jego akt osobowych. Dokumenty pozostalych
kandydatow bedg przechowywane w Dziale Administracyjnym Osrodka przez okres jednego tygodnia od daty
zakonczenia rekrutacji. W okresie tym, kandydaci beda mogli dokonywac¢ odbioru swoich dokumentéw. Po tym
terminie nieodebrane przez kandydatow dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

Wejherowo, dnia 08.07.2025 .

z-ca Dyrektora
Migjskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wejherowie

Justyna Mikiciuk



