Mogielnica, dnia 07.12.2012 r.

Burmistrz Gminy i Miasta w Mogielnicy oglasza nabor
na wolne stanowisko pracy:
»Samodzielny Referent ds. kadr i ptac” w Miejsko — Gminnym Osrodku
Pomocy Spolecznej w Mogielnicy

1. Wymagania niezbe¢dne:

1. Wyksztalcenie minimum $rednie z rozpoczetymi studiami na kierunku Zarzadzanie

lub Administracja,

Obywatelstwo polskie,

Nieposzlakowana opinia,

Do$wiadczenie w prowadzeniu kadr i ptac w jednostkach budzetowych,

Niekaralno$é rozumiana jako nie skazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umysine

przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

Posiadanie pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw

publicznych,

7. Znajomo$¢ ogdlnych zagadnien z zakresu prawa pracy, ubezpieczef spotecznych
i zdrowotnych,

8. Niezbedna wiedza w zakresie przepisow:

kodeks pracy,

ustawa o samorzadzie gminnym,

ustawa o pracownikach samorzadowych,

rozporzadzenie ~w  sprawie  wynagradzania  pracownikow

samorzadowych,

e. znajomos$¢ programo6w: Platnik oraz x-pertis (kadry i place).
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2. Wymagania dodatkowe:

kreatywno$¢ i samodzielno$¢ w podejmowaniu decyzji,
gotowo$¢ do statego podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
znajomo$¢ kodeksu postgpowania administracyjnego,
znajomos¢ ustawy o ochronie danych osobowych,
dyspozycyjnos¢ (ruchomy czas pracy).
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3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a. prowadzenie akt osobowych,

b. prowadzanie dokumentacji zwiazanej z zatrudnianiem i zwalnianiem
pracownikow,

¢. naliczanie wynagrodzen pracownikow,

d. naliczanie i odprowadzanie sktadek ZUS, podatku dochodowego
i innych skladnikéw wynikajacych z przepiséw o zatrudnianiu
i wynagradzaniu pracownikow,

e. inne prace zlecone przez przetozonych.



4. Warunki zatrudnienia:

a. umowa o pracg
b. Vietatu

5. Wymagane dokumenty:

a. list motywacyjny,

b. zyciorys—CV,

c. dokumenty potwierdzajace wyksztalcenie lub zaswiadczenie o kontynuacji
studiow,

d. os$wiadczenie o niekaralnosci,

e. o$wiadczenie o pelnej zdolnoéci do wykonywania czynnosci prawnych
i korzystaniu z pelni z praw publicznych,

f. dokumenty potwierdzajace poprzednie okresy zatrudnienia ($wiadectwa

pracy),
g. kwestionariusz osobowy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy
i Miasta w Mogielnicy, adres: ul. Rynek 1 (sekretariat) w terminie do dnia 17.12.2012 r. do
godz. 14.00. Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej wymienionym terminie nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (bip.mogielnica.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu ul. Rynek 1.
Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzula :

Wyrazam zgode na prretworzenie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie 7 ustawq z dnia 29.08.1997r.
o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz 926 z péin.zm.) oraz z ustawq
zdn. 21-11-2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz.U. 7 2008 r.Nr 223 poz.1458 ).




