BURMISTRZ NOWOGRODU BOBRZANSKIEGO
OGLASZA NABOR

na wolne stanowisko urz¢dnicze:

DS. PLAC OSWIATY

|. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Do zadan osoby zatrudnionej na stanowisku ds. ptac o§wiaty nalezy w szczegdlnosci:

1.

2.

3.

o

11.
12.

Sporzadzanie list plac dotyczacych wynagrodzen i zasitkow chorobowych dla
wszystkich pracownikow jednostek oswiatowych oraz Klubu Dzieciecego.
Prowadzenie miesigcznej ewidencji, wyptat z funduszu wynagrodzen, kart
wynagrodzen 1 uposazen pracownikow.

Zglaszanie pracownikow i oséb wykonujacych prace zlecone na rzecz jednostek do
Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych.

Sporzadzanie list wynagrodzen dla os6b wykonujacych prace zlecone na rzecz
jednostek.

Ustalanie prawa do zasitkéw macierzynskich.

Sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych do ZUS, naliczanie i  terminowe
przekazywanie potracen z list ptac na rzecz ZUS z tytutlu sktadek na ubezpieczenie
spoteczne, zdrowotne i funduszu pracy.

Prowadzenie ewidencji podatku dochodowego od osob fizycznych oraz wlasciwe
i terminowe odprowadzenie podatku.

Prowadzenie ewidencji ksiggowe] pozyczkobiorcéw z Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych.

Prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania.

. Prowadzenie akt i kompletowanie przepiséw dotyczacych zajmowanego stanowiska

zgodnie z instrukcja kancelaryjng i rzeczowym wykazem akt.

Zabezpieczenie posiadanych dokumentdéw 1 pieczeci.

Zastepstwo w wykonywaniu obowigzkéw inspektora ds. kadrowo -placowych Urzedu
Miejskiego.

II. Wymagania niezbedne (formalne):

1.

wn

Spetienie warunkoéw okreslonych w art. 6 ust. 1, 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008
roku o pracownikach samorzadowych.

Posiadanie wyksztatcenia minimum $redniego;

Posiadanie do$wiadczenia na podobnym stanowisku;

Posiadanie znajomos$ci zagadnien w zakresie prawa pracy, ustawy prawo oswiatowe,
karty nauczyciela, znajomo$¢ przepisow prawa samorzadowego, przepisow o
ubezpieczeniach spotecznych, przepisow o podatku od 0sob fizycznych;

Umiejetno$é postugiwania si¢ narzedziami informatycznymi (Srodowisko Windows,
pakiet biurowy Microsoft Office, Excel).

I11. Wymagania dodatkowe:

el A

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku;
Komunikatywnos¢;

Odpowiedzialnos$¢ i rzetelnos¢;

Sumiennos¢, wysoka kultura osobista;



Umiejetnosci planowania;
Umiejetno$¢ pracy w zespole;
Umiejetnos¢ pracy pod presja czasu;
Znajomo$¢ programow (sigid, ptatnik).

NGO

IV. Informacje dla kandydatow:
Oferta powinna zawiera¢ nastepujace dokumenty:

1. zyciorys (CV) — wiasnorecznie podpisany;

2. list motywacyjny z podaniem adresu do korespondencji - wiasnorg¢cznie podpisany

3. szczegotowo wypelniony Kkwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o
zatrudnienie — wlasnorecznie podpisany;

4. wlasnorgcznie podpisana klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych

osobowych; (druk dostepny w ogloszeniu lub w wersji papierowej w Urzedzie

Miejskim);

o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci;

6. oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych

7. os$wiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii.

o

V. Termin i miejsce skladania oferty:

Oferty nalezy przesyta¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,stanowisko ds. plac oswiaty”
oraz swoimi danymi korespondencyjnymi na adres:

Urzad Miejski w Nowogrodzie Bobrzanskim

ul. Stewackiego 11

66 — 010 Nowogrod Bobrzanski

lub dostarczy¢ osobiscie do Urzedu w nieprzekraczalnym terminie do dnia

7 lipca 2020 roku do godz. 15:00

W przypadku ofert przesytanych poczta nalezy uwzgledni¢ czas dojscia przesyiki
pocztowej w terminie okre§lonym w ogloszeniu o naborze. Oferty przestane poczta
elektroniczng nie beda rozpatrywane, o ile nie bgda podpisane podpisem elektronicznym
kwalifikowanym. Oferty, ktore wptyna do Urzedu po wskazanym terminie nie beda
rozpatrywane.

Ztozone oferty mozna odebra¢ w terminie trzech miesiecy, po zakonczonej procedurze
naboru. Oferty niewykorzystane w naborze zostang po tym czasie protokolarnie zniszczone.

V1. Warunki pracy

1. Praca w budynku Urzedu Miejskiego na drugim pigtrze, stanowisko wyposazone w
drukarke, zestaw komputerowy i odpowiednie oprogramowanie oraz z pakietem
Microsoft Office. W budynku brak jest windy.

2. W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0sOb niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych wynosit co
najmniej 6%.

Z osobami, ktore spelnia wymagania formalne przeprowadzona bedzie rozmowa i/lub test
kwalifikacyjny, o terminie ktorych kandydaci zostang poinformowani telefonicznie, na
wskazane przez nich numery. Informujemy, ze Urzad Miejski w Nowogrodzie Bobrzanskim
z siedzibg przy, ul. Stowackiego 11 jest administratorem danych osobowych o0séb



ubiegajacych si¢ o zatrudnienie w Urzedzie. Dane osobowe w zakresie okre§lonym w art. 22!
kodeksu pracy oraz przepisach wykonawczych do kodeksu pracy beda przetwarzane w celu
zwigzanym z procesem rekrutacji nowych pracownikow Urzedu. Kazda osoba, ktorej dane sa
przetwarzane, ma prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania. Burmistrz
Nowogrodu Bobrzanskiego zastrzega sobie prawo do uniewaznienia postgpowania
konkursowego na kazdym etapie naboru bez podania przyczyny. Burmistrz Nowogrodu
Bobrzanskiego zastrzega sobie prawo do nierozstrzygni¢cia naboru, jezeli kandydat nie
spetnia oczekiwan pracodawcy.

W przypadku zaproszenia kandydata na rozmowe i/lub test kwalifikacyjny nalezy
mie¢ przy sobie (do wgladu) oryginaty dokumentdéw potwierdzajacych wyksztatcenie i
przebieg dotychczasowego wyksztalcenia, ktore zostaty ujete w kwestionariuszu osobowym
pkt 6,7,8.



