OGLOSZENIE

Na podstawie art. 3a ust 5 ustawy z dnia 22 ma®&®rl o pracownikach samadowych (Dz.U. z
2001 r. Nr 142 poz. 1593 z fidiejszymi zmianami).

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Suwatkach
ogtasza nabor kandydatow na stanowisko ukzinicze
— inspektora ds. kadr

I. Nazwa i adres jednostki.
Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Suwatkach,
16-400 Suwaiki, ul. 23 Rdziernika 20
Tel. 087/5628970
II. Okre slenie stanowiska
Inspektor ds. kadr
[ll. Okre $lenie wymagai zwigzanych ze stanowiskiem
Kandydat na stanowisko powinien spetniaymagania okrdone w art. 3 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o
pracownikach samogdowych (Dz. U z 2001r. Nr 142 poz. 1593 zpam) zwanej dalej ,ustaa.
1. Wymagania niezledne, tj.:
1) By¢ obywatelem polskim;
2) Posiad&
- kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania praayokrélonym wyzej stanowisku,
- petm zdolna¢ do czynnéci prawnych oraz korzysta petni praw publicznych;
- stan zdrowia pozwalagy na zatrudnienie na ww. stanowisku;
- wyksztatcenie wysze;
- co najmniej 2 letni stapracy na stanowiskach gdniczych w jednostkach:
w stuzbie cywilnej lub
w stuzbie zagranicznej, z wytkiem stanowisk pomocniczych i obstugi, lub
w innych urzdach pastwowych, z wyjtkiem stanowisk pomocniczych i obstugi, lub
na kierowniczych stanowiskachrsawowych;
3) Osoba nie karana za przgsttwa popetnione undinie.
2. Wymagania dodatkowe:
1) Wyksztalcenie wysze, preferowane kierunki, to: ekonomia, prawomigadstracja,;
2) Bardzo dobra znajondé przepiséw prawnych reguligych prawa i obowizki pracodawcy i
pracownika;
3) Minimum 3 letnie déwiadczenie na podobnym stanowisku (w ostatnim &ijec
4)  Umiejetnos¢ opracowywania wew. aktow prawnych, amanych z organizagji funkcjonowaniem
jednostki;
5) Znajoma¢ obstugi programéw: MS Office, XPERTIS (KALI) i PENIK-ZUS;
6) Systematyczni@, odpowiedzialnét, rzetelndé¢ i umiegtnos¢ wspotpracy;
7) Duza samodzieln& dziatania.
IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku urgzdniczym.
Inspektor ds. kadr podlega bezpnio Dyrektorowi MOPS.
Do zada jego naley m.in.:
- profesjonalna obstuga kadrowa pracownikosvddka,
- prowadzenie dokumentacji personalnej, zgodnigmagami kodeksu pracy oraz procedur wew.;
- przygotowywanie dokumentacji zazianej z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikow;
- planowanie i koordynacja procesu ocen pracowiiczy
- opracowywanie proceséw maskymaligyjch motywagj i zaangaowanie pracownikéw;
- praktyczna wiedza i umignaosci z zakresu rekrutacji pracownikéw i analizy petvzszkoleniowych;
- pozyskiwanie i utrzymywanie w firmie kompetenthygracownikow.



V. Oferta kandydata powinna zawiera::
1) list motywacyjny;
2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiggej st o zatrudnienie;
3) kopia dowodu osobistego
4) zyciorys zawodowy (CV);
5) dokumenty potwierdzage kwalifikacje zawodowe wymagane i preferowane ora
staz pracy (v przypadku pozostawania w chwili sktadania ofertgatrudnieniu — umowa o pregc
6) dokumenty potwierdzage wyksztatcenieodpis dyplomu i inne dokumenty lub ich kserokopie),
7) zawiadczenie lekarskie o braku przeciwwskada wykonywania pracy na stanowisku ¢daiczym;
8) zawiadczenie o niekaraldoi, w tym za przewinienia zawodowe;
9) cdwiadczenie kandydata o wyteniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dmcedkrutacii,
10) opinie z poprzednich lub obecnych miejsc pr@eiy. 2 referencje).

Kopie sktadanych dokumentow mugbyé¢ potwierdzone za zgodsé z oryginatem w Sekretariacie
lub w Kadrach MOPS, hd? przez Notariusza.

VI. Termin i miejsce skladania wymaganych dokumenta.

Kandydaci przysipujacy do otwartego i konkurencyjnego naboru nacdnicze stanowisko skladajw
sekretariacie Miejskiego odka Pomocy Spotecznej w Suwatkach ul. 23dReernika 20, pokoj nr Ay
terminie do dnia 13 czerwca 2007 r. do godz.12-tefyymagane dokumenty, o ktérych mowa w cz. V
ogtoszenia w zamkagiej kopercie z podanym adresem zwrotnym, z dopiskjsabér, kwalifikacje —
inspektor ds. kadr”

Aplikacje, ktore wptyn a po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru c¢olzie umieszczona na stronie Biuletynu InformacjiblRznej (strona
internetowa Urgdu Miejskiego w Suwatkach) oraz na stronie intesnetj MOPS i tablicy ogtoszew

siedzibie Qrodka.

Data ogtoszenia konkursu: 28.05.2007 r.



