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Burmistrz Gminy i Miasta w Mogielnicy oglasza nabér
na wolne stanowisko pracy:
»Referent ds. oSwiaty,,

Wymagania niezbe¢dne:

Wyksztalcenie srednie;

Obywatelstwo polskie;

Nieposzlakowana opinia;

Niekaralno$¢ rozumiana jako nie skazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;
Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;

Minimum 3 — letnie do§wiadczenie w naliczaniu wynagrodzen;

Niezbedna wiedza w zakresie przepisow:

a. ustawa o pracownikach samorzadowych,

o ochronie danych osobowych,
Karta Nauczyciela,
ustawa o systemie o$wiaty,
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ustawa o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spolecznego
w razie choroby i macierzynstwa,
Kodeks Pracy,

g. ustawa o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych.
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. Wymagania dodatkowe:

Gotowo$¢ do statego podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

Znajomo$¢ przepisbw kadrowych oraz przepisdéw dotyczacych prowadzenia akt
osobowych pracownikow;

Kreatywno$¢ i samodzielnosé w podejmowaniu decyzji.

. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Naliczanie wynagrodzen nauczycielom oraz obstudze szkot;

Sporzadzanie zgloszen, wyrejestrowan oraz deklaracji rozliczeniowych do
ZUS;

Sporzadzanie  dokumentacji ~ dotyczacych  $wiadczefi — emertytalno—
rentowych;

Wyliczanie potrzeb funduszu ptac na rok budzetowy;

Rozliczanie podatku dochodowego od pracownikow;

Wyliczanie potrzeb $rodkéw na dodatkowe wynagrodzenia roczne za rok
budzetowy oraz jego naliczanie i sporzadzanie list wyptat;

Prowadzenie spraw zwigzanych z absencja chorobowa pracownikow;
Prowadzenie dochodéw i wydatkéw Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych — analityka.




4. Warunki zatrudnienia:

a. umowa o prace
b. pelny etat

5. Informacje dodatkowe:

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spofecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowe;j,

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy,

kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,
kopie $wiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,
os$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do wykonywania czynnosci prawnych
1 korzystaniu z pelni z praw publicznych,
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h. o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umySlne
przestepstwo skarbowe,

i. zgoda na przetwarzanie danych osobowych o tresci: ,,Wyrazam zgod¢ na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. 22016 r. poz. 922)”

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ lub przesta¢ do Urzedu Gminy i Miasta
w Mogielnicy, adres: ul. Rynek 1 (sekretariat) z dopiskiem ,, Dotyezy naboru na stanowisko
Referent ds. o$wiaty” do dnia 18.07.2017 r. do godz. 15:00. Aplikacje, ktére wplyng do
Urzedu po wyzej wymienionym terminie nie bgda rozpatrywane (liczy si¢ data wptywu).
ZYozone aplikacje nie podlegaja zwrotowi!

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (bip.mogielnica.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu ul. Rynek 1.




