Gdynia, dnia 9 lipca 2026 r.

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Gdyni poszukuje osoby na stanowisko: od inspektora do

specjalista w Dziale Kadr

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce w miesigcu czerwcu 2026 roku

W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb

niepetnosprawnych wynosi wiecej niz 6%.

Liczba etatow: 1,0
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11.

Gtéwne obowigzki:

Prowadzenie procesow kadrowych pracownikow Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej;
Petna obstuga kadrowa dla wybranej grupy pracownikéw, w tym: prowadzenie petnej
dokumentacji kadrowej tj. akt osobowych i innej dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem
pracy, Pracowniczymi Planami Kapitatowymi; sporzgdzanie dokumentow kadrowych:
zaswiadczen, umoéw o prace, informacji o warunkach zatrudnienia, porozumien
zmieniajgcych warunki pracy, $wiadectw pracy; kontrola, ewidencja i rozliczanie czasu pracy
roznych grup zawodowych, tworzenie dokumentéw zgtoszeniowych do ZUS, ustalanie
okresow pracy i innych okresow podlegania ubezpieczeniom uprawniajgcych do dodatkow
stazowych i nagrdd jubileuszowych, monitorowanie i wykonywanie zadan w zakresie
realizacji badan medycyny pracy, monitorowanie wykonania ocen okresowych
pracownikow, ustalanie uprawnien do dodatkowego wynagrodzenia rocznego;

Realizacja zgtoszen do ubezpieczenia zdrowotnego objetych pieczg zastepczg;
Wsparcie/koordynacja proceséow rekrutacyjnych;

Obstuga Pracowniczych Planéw Kapitatowych;

Udziat w opracowywaniu i aktualizacji regulamindw i procedur wewnetrznych;

Udziat w projektach wdrozeniowych w ramach zajmowanego stanowiska pracy;
Archiwizacja dokumentow;

Sporzadzanie wymaganej sprawozdawczosci, raportéw i zestawien;

. Biezgca wspdtpraca z innymi podmiotami wtadzy publicznej;

Monitorowanie zmian w przepisach prawa pracy i ubezpieczen spotecznych oraz ich

wdrazanie i stosowanie;



12. Obstuga programow i aplikacji m. in.: modutu Kadry w systemie Otago, podsystemu

Generalnego Rejestru Informacji Pracowniczej, programu Ptatnik, programu dziedzinowego

pomocy spotecznej Pomost Std, Aplikacji PPK, Biuletynu Informacji Publicznej, Platformy

Ustug Elektronicznych ZUS; komunikatoréw wewnetrznych oraz ewidencji;

13. Zastepowanie pracownikow dziatu w trakcie ich nieobecnosci;

14. inne prace zlecone przez kierownika Dziatu Kadr.

II.  Wymagania konieczne:

1. posiadanie obywatelstwa polskiego,

2. petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

3. nieposzlakowana opinia,

4. wyksztatcenie:

a)

b)

niezbedne: wyksztatcenie wyzsze

dodatkowe: studia podyplomowe z zakresu kadr, kursy kadrowe

5. wiedza specjalistyczna:

kodeks pracy,

ustawa o pracownikach samorzgdowych,

rozporzgdzenie w sprawie dokumentacji pracowniczej,

ustawa o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i
macierzynstwa,

ustawa o pomocy spotecznej — w szczegdlnosci w zakresie zatrudnienia, awansu
zawodowego oraz uprawnien dot. pracownikéw socjalnych,

ustawa o pracowniczych planach kapitatowych w zakresie niezbednym do realizacji zadan
w imieniu pracodawcy,

ustawa o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej — w szczegdlnosci w zakresie
zatrudniania asystentow rodziny i koordynatoréw rodzinnej pieczy zastepczej,

ustawa o przeciwdziataniu zagrozeniom przestepczoscig na tle seksualnym i ochronie
matoletnich — rozdziat 3,

rozporzadzenie w sprawie specjalistycznych ustug opiekunczych — w zakresie kwalifikacji
oraz doswiadczenia zawodowego niezbednych do sSwiadczenia specjalistycznych ustug

opiekuniczych.



6. staz pracy i doswiadczenie zawodowe:
minimum 3-letnie udokumentowane doswiadczenie zawodowe w prowadzeniu procesow

kadrowych

Ill.  Wymagania dodatkowe:
1. doswiadczenie zawodowe w pracy w prowadzeniu obstugi kadrowej w jednostkach
samorzadu terytorialnego,

2. umiejetnosé obstugi systemu kadrowo — ptacowego Otago,

IV.  Predyspozycje osobowosciowe:
Sumiennos¢ i doktadnosé, zaangazowanie, umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy, komunikatywnos¢

oraz wysoka kultura osobista.

V.  Warunki pracy:
1. Praca w petnym wymiarze czasu pracy tj. 8 godzin, w tym przy komputerze, przez co
najmniej potowe dobowego wymiaru czasu pracy.
2. Praca wykonywana w siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Gdyni przy ul.

Grabowo 2.

VI.  Oferujemy:

1. wynagrodzenie zasadnicze od 6321,00 do 6793,50 zt brutto (zgodnie z regulaminem
wynagradzania pracownikéw Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Gdyni);

2. dodatek stazowy od 5% do 20% w zaleznosci od posiadanego stazu pracy (zgodnie z Ustawa
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych);

3. dodatek motywacyjny 1000 zt brutto (zgodnie z rzagdowym programem "Dofinansowanie
wynagrodzen pracownikéw jednostek organizacyjnych pomocy spotecznej w postaci
dodatku motywacyjnego na lata 2024-2027");

4. dodatkowe wynagrodzenie roczne (zgodnie z ustawg z dnia 1997 r. o dodatkowym
wynagrodzeniu rocznym dla pracownikach sfery budzetowej);

5. nagroda jubileuszowa (zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych);

6. premia lojalnosciowa przyznawana w formie jednorazowego dodatkowego wynagrodzenia w
danym roku (zgodnie z regulaminem wynagradzania pracownikow Miejskiego Osrodka

Pomocy Spotecznej w Gdyni);



7. pakiet Swiadczen socjalnych;
8. dofinansowanie do zakupu okularow korekcyjnych zaleznie od wskazania lekarskiego

praca przy komputerze w okularach korekcyjnych.

VIl.  Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1. informacje, o ktérych mowa w art. 22' §1 Kodeksu pracy,

2. kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

3. kopie dokumentdow potwierdzajgcych doswiadczenie oraz staz pracy (Swiadectwo pracy,
zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku niezakonczonego stosunku pracy, zakres
obowigzkdw, zaswiadczenie z ZUS o wykonywaniu zlecenia lub dziatalnosci gospodarczej,
zaswiadczenie opisujgce charakter zlecenia itp.),

4. oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

5. oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z praw
publicznych oraz o posiadaniu nieposzlakowanej opinii potwierdzone wtasnorecznym

podpisem,

Dokumenty nalezy sktadac lub przesyta¢ do dnia 20.07.2026 r. pod adresem:
Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Gdyni, 81 - 265 Gdynia, ul. Grabowo 2, Dziat Kadr z
dopiskiem ,,Inspektor-specjalista — Dziat Kadr ” lub przez skrzynke podawczg e-Doreczen AE:PL-

90734-59092-FWICU-26 lub skrytke ePUAP: /Mopsgdynia/SkrytkaESP.

VIll.  Pozostate informacje:
1. Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie rozmowy wstepnej.
2. Oferty osdb niezakwalifikowanych zostang zniszczone.
3. Informacja o procedurze zgtoszen wewnetrznych dostepna jest na stronie MOPS Gdynia w

zaktadce RODO/zgtoszenia naruszenia prawa UE.



