Ztobek Miejski w ltawie
ul. Obroricow Westerplatte 5
14-200 ltawa

Ogtoszenie

DYREKTOR ZEOBKA MIEJSKIEGO
14-200 Itawa ul. Obronicow Westerplatte 5

Oglasza nabor na stanowisko samodzielnego referenta ds. kadr i ksiggowosci

I. Kandydat na stanowisko powinien spelnia¢ nastepujace wymagania:
1. Wymagania niezb¢dne:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

obywatelstwo polskie,

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

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku,

wyksztalcenie - wyzsze — preferowany kierunek: administracja w zakresie administracji publiczne;j i
samorzadowej, prawo, ekonomia oraz zarzgdzanie.

staz pracy — minimum 3 lat

2. Wymagania dodatkowe:

1

2)

3)
4

3)

znajomo$¢ przepiséw z zakresu administracji publicznej, a w szczegblnosci ustaw :

0 samorzadzie gminnym,

o pracownikach samorzadowych,

0 opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3,

kodeks pracy,

o podatku dochodowych od 0séb fizycznych,

o swiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzynstwa,
o systemie ubezpieczen spotecznych,

0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

o rachunkowosci,

o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

o finansach publicznych,

doswiadczenie zawodowe — wskazane do$wiadczenie w pracy w administracji publicznej oraz
doswiadczenie w zakresie stosowania powyzszych przepiséw prawa,

znajomos¢ obstugi programu ZUS PLATNIK, PUE,

predyspozycje osobowosciowe — kreatywnosé, starannosé, rzetelnosé, punktualno$é, umiejetnosé pracy w
zespole, umiejetnosé planowania i organizacji pracy,

inne — umiejetno$c obstugi komputera w $rodowisku Ms Office i Ms Excel.
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II. Podstawowy zakres obowiazkéw stuzbowych:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

Prowadzenie dokumentacji osobowej pracownikéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, w
szczegoOlnosci w zakresie: nawigzywania, rozwigzywania stosunku pracy, przebiegu zatrudnienia,
ustalenia wynagrodzen za pracg, dodatkéw, nagréd, kar, odznaczen (przygotowanie wnioskow,
prowadzenie rejestrow).

Przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z przejsciem pracownikéw na emeryture lub rente,
odprawy, prowadzenie rejestru tych dokumentéw.

Prowadzenie rejestru urlopéw wypoczynkowych, macierzyiskich, rodzicielskich, wychowawczych i
bezplatnych.

Przygotowywanie obsady kadrowej na dany rok.

Sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych spraw kadrowych.

Organizacja przeprowadzenia konkursu na wolne stanowiska urzednicze w tym wolne kierownicze
stanowiska urzednicze .

Sporzgdzanie umoéw zleceri i o dzieto.

Przygotowywanie dokumentéw ZUS — zglaszanie do ubezpieczen spotecznych pracownikéw i ich
rodzin wyrejestrowywanie z ubezpieczen i dokonywanie zmian.

Koordynowanie kontroli zarzadezej w Ztobku.

10) Przygotowywanie projektéw uchwatl i zarzadzen z zakresu zadan powierzonych na zajmowanym

stanowisku.

11) Przygotowywanie projektow aktéw prawnych lezacych w kompetencjach zlobka i jednostki

samorzadu terytorialnego,

12) Przygotowywanie i zdawanie dokumentéw do archiwum.



13) Sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym i dekretowanie do wyplaty dowoddéw
finansowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
14) Kompletowanie i uzgadnianie dowodéw finansowych do wyplaty oraz do wyciagéw bankowych,
15) Obshuga programu komputerowego na zajmowanym stanowisku,
16) Dokonywanie internetowej platnosci przelewow,
17) Ksiggowanie syntetyczne i analityczne ( karty dochodéw i wydatkdw, dziennik ksiega -gtéwna),
18) Numeracja dokumentéw ksiegowych,
19) Sporzadzanie not ksiggowych,
20) Sprawdzanie raportéw oraz rozliczanie zapasow magazynowych artykutéw zywnosciowych,
21) Sprawdzanie i ksiggowanie wnioskéw o zaangazowanie §rodkéw.
Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1. Praca na stanowisku wyposazonym w monitory ekranowe
2. Praca w wymiarze 1 etatu - jednozmianowa .
W  miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskainik zatrudnienia oséb
niepeinosprawnych w Zlobku Miejskim w Ilawie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych wynosi mniej niz 6%.

ITI. Wymagane dokumenty:
1. Wymagane dokumenty niezbedne:

1) wypelniony kwestionariusz osobowy,

2) kopie dyploméw i innych dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe, wymagane do
wykonywania oferowanej pracy,

3) kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentdw potwierdzajacych okresy zatrudnienia (w przypadku
trwania zatrudnienia — o$wiadczenie kandydata o okresie wykonywania pracy),

4) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan medycznych do pracy na wymienionym stanowisku,

5) os$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnoéci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu z
pelni praw publicznych,

6) os$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

7) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych o tresci: ,,Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. poz. 1000 z pozn. zm.) oraz Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46 WE
( ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych osobowych), publ. Dz.Urz. UE L Nr 119, s 1 w celach
zwigzanych z zatrudnieniem w Ztobku Miejskim w Hawie”.

2. Dokumenty dodatkowe:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV),

3) kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach.

IV. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Oferty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,,Nabdr na stanowisko samodzielnego referenta ds.
kadr i ksiggowosci” bezposrednio w pok. 312 (sekretariat Burmistrza) lub za posrednictwem poczty na adres:
Urzad Miasta Hawy ul. Niepodleglosci 13, 14-200 Bawa w terminie do 26 listopada 2019r. do godziny 12%
(liczy sig data wplywu do Ztobka Miejskiego). Oferty, ktére wptyng po terminie nie beda rozpatrywane.

V. Informacje dodatkowe

1. kandydat wybrany na stanowisko przed zawarciem umowy zobowiazany jest przedtozy¢ informacje :

> informacj¢ o niekaralno$ci wydang przez Krajowy Rejestr Kamny,

» dokumenty kandydatow, ktérzy nie zostang zatrudnieni zostang zniszczone po 3 miesigcach od dnia
nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze naboru o ile kandydat ich w tym terminie nie
odbierze.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
http://bip.umilawa.pl oraz na tablicy informacyjnej w Miejskim Zespole Obstugi Szkét i Przedszkoli w
Itawie ul. Niepodlegtosci 13. Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie rozmowy
wstepnej.

mgr Krzysztof Obrepski



