SOR.2110.1.2017

Slesin, dnia 10 stycznia 2017r.

BURMISTRZ MIASTA I GMINY SLESIN

na podstawie art. 11 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.

o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016r. poz. 902)

Nazwa stanowiska:

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w Urzedzie Miasta i Gminy Slesin
ul. Kleczewska 15

62-561 Slesin

podinspektor ds. Rozliczania z Pracownikami Oswiatowymi

I Wymagania kwalifikacyjne kandydatow:

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie.

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

nieposzlakowana opinia.

wyksztalcenie wyzsze (wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego
stopnia w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym),
niekaralnos¢ za przestgpstwa popelnione umyslnie.

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym
stanowisku,

znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie zadan wykonywanych
na stanowisku, a w szczegolnoSei ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2016 r. poz. 902), ustawy
z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz.
446 ze zm.). ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela

(Dz.U. z 2016 r. poz. 1379 ze zm.). ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r.
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o systemie o$wiaty (Dz. U. z 2016 r. poz. 1943 ze zm.), ustawy z dnia
<26 czerwea 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2016 r. poz. 1666 ze zm.).
usla.w; z dnia 14 czerwea 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego (Dz.U. z 2016 r.. poz. 23 ze zm.) oraz aktow
wykonawczych do wyzej wymienionych ustaw.
2. Wymagania dodatkowe:
— c¢o najmniej roczne doswiadczenic w pracy w administracji
samorzadowe;j.
— znajomos¢ obstugi komputera — Microsoft Office /Word, Excel/,
— umiejetno$¢ interpretacji  przepisow prawnych 1 ich zmian oraz
stosowania w praktyce,
— znajomos$¢ jezyka angielskiego,
— umiejetnosé pracy w zespole,
— umiejetnos¢ planowania i organizacji wlasnej pracy.,
— uczeciwose, starannos¢, odpowiedzialnosé,

— samodzielnos¢, kreatywnos¢ 1 komunikatywnos¢.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku podinspektor ds. Rozliczania

z Pracownikami OSwiatowymi:

L.
2.

i

10.

Obstuga programow kadrowo — placowych (PLACE OPTIVUM. PEATNIK).
Sporzadzanie list plac oraz list zasitkowych dla pracownikow oswiaty.
Sporzgdzanie miesigcznych dokumentow rozliczeniowych i1 deklaracji do ZUS
1 Urzgdu Skarbowego.

Prowadzenie dokumentacji placowej kartotek wynagrodzen i zasitkow nauczycieli.
Wystawianie zaswiadczen o zarobkach pracownikow.

Sporzadzanie angazy dla nauczycieli oraz dla pracownikéw niepedagogicznych
(pracownicy obslugi) placowek oswiatowych.

Prowadzenie ewidencji pracownikoéw zatrudnionych i zwolnionych.

Prowadzenie ewidencji emerytow i rencistow placowek oswiatowych.
Prowadzenie teczek spraw zgodnie z obowiazujagcymi przepisami oraz wykazem
rzeczowym akt.

Przekazywanie do archiwum urzedu akt zgodnie z obowiazujacymi przepisami

1 instrukeja.
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Informacja o warunkach pracy na stanowisku podinspektor ds. Rozliczania

z Pracownikami OSwiatowymi:

l.

|8

td

budynek parterowy. usytuowanie stanowiska pracy na parterze budynku
/dostosowanie podjazdu dla osob niepelnosprawnych. sanitariat dostosowany
do potrzeb osoby niepelnosprawnej/ - tymezasowa lokalizacja Urzedu Miasta
i Gminy w Slesinie,

praca przy monitorze komputerowym powyzej 4 godzin,

czas pracy: pelny wymiar czasu pracy — przecigtnie 40 godzin tygodniowo.

bezposredni i telefoniczny kontakt z klientem, wysilek umyslowy.

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy

w  Slesinie w  miesiacu  poprzedzajaeym dat¢ upublicznienia ogloszenia,

w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia

0s6b niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:
L.

)

4

n

~N o

wypelniony kwestionariusz w wersji dla osoby ubiegajacej si¢ 0 zatrudnienie.
zgodny z Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja
1996r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentaci
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt
osobowych pracownika (Dz. U. z 1996 r. Nr 62. poz. 286 ze zm.).

list motywacyjny.

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadcezen (w tym zaswiadczenie
o zatrudnieniu w przypadku trwania stosunku pracy).

kserokopie dokumentédw potwierdzajacych wyksztalcenie.

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach. itp..
oswiadezenie o pelnej zdolnosci do czynnosei prawnych i korzystaniu z pelni
praw publicznych,

oswiadczenie, ze Kkandydat nie byl prawomocnie skazany za umysine
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo

skarbowe,
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o$wiadezenie kandydata lub zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan
zdrowotnych do  wykonywania czynnosci objetych zakresem zadan na
stanowisku podinspektor ds. Rozliczania z Pracownikami OSwiatowymi,

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych

osobowych dla celow rekrutacji. Klauzula o tresci: ,Wyrazam zgod¢ na

przetwarzanie _moich danyvch osobowvch zawartvch w_zgloszeniu _dla

potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. 0 ochronie

danych osobowyceh (Dz. U. z 2016 r. poz. 922)",

11. spis wszystkich dokumentow.

wszystkie dokumenty muszy byv¢ podpisane wlasnorecznie. Dokumenty podpisane

komputerowo dyskwalifikuja kandydata.

VI.  Termin i miejsce skladania dokumentow:

L

ja

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach
opatrzonych —adnotacja ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze
- podinspektor ds. Rozliczania z Pracownikami O$wiatowymi” osobiscie
w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy Slesin w sekretariacie pokéj nr 22 lub
przestaé pocztg na adres tymczasowej lokalizacji Urzedu Miasta i Gminy
Slesin ul. Napoleona 15b, 62-561 Slesin w nieprzekraczalnym terminie do dnia
24 stycznia 2017r. do godz. 14", O zachowaniu terminu decyduje data
wplywu do Urzedu Miasta i Gminy Slesin.

Aplikacje. ktére wplyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda

rozpatrywane.

VII.  Inne informacje:

]

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang zaproszeni do drugiego
etapu naboru,

Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyinej Urzedu Miasta
i Gminy Slesin.

Osoba wyloniona w drodze przeprowadzonego naboru zostanie zatrudniona

niezwlocznie po przeprowadzeniu wstepnych badan lekarskich.

BURM
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rinz. Mariusz Zaborowski
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