MIEJSKI ZtOBEK
43-140 Ledziny, ul. Paderewskiego 5A Ledziny, 10.08.2021 .
NIP: 646-29-40-172, REGON 363177467
tel. (32) 708 01 23

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

DYREKTOR MIEJSKIEGO ZLOBKA OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

SPECJALISTA DO SPRAW PLAC

W WYMIARZE 0,25 ETATU

1. Nazwa i adres jednostki:
Miejski Ztobek, ul. Paderewskiego 5a, 43-140 Ledziny

2. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie albo jednego z panstw cztonkowskich Unii Europejskiej lub parstwa, z ktérym
na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspéinotowego przystuguje prawo do
podjecia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej i znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzona
odpowiednim dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej;

b) petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

c) niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo
skarbowe;

d) nieposzlakowana opinia;

e) wyksztatcenie wyzsze badz srednie (z maturg);

f) znajomos$é przepiséw ustawy o pracownikach samorzgdowych wraz z przepisami wykonawczymi;

) biegta obstuga komputera ze znajomoscig programu ZUS PUE;

h) samodzielno$¢, umiejetnosé analitycznego myslenia;

i) odpornosé na stres;

j) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

k) doéwiadczenie przy naliczaniu wynagrodzen.

3. Wymagania dodatkowe:

a) doswiadczenie zawodowe w komoérkach ptacowych przy naliczaniu wynagrodzen;
b) umiejetnos¢ pracy samodzielnej i w zespole;

¢) sumienno$¢, doktadnos$¢ i systematycznos¢ w pracy;

d) komunikatywno$¢ i wysoka kultura osobista.
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4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy:
a) prowadzenie spraw ptacowo - kadrowych pracownikéw placéwki oraz zwigzanych w tym rozliczen, a

w szczegolnosci:

- wynagrodzen miesiecznych,

- zasitkow chorobowych,

- nagréd jubileuszowych,

- ekwiwalentéw za niewykorzystany urlop wypoczynkowy itp;

b) rozliczanie podatku dochodowego od o0séb fizycznych i sporzadzanie formularzy PIT 11 i PIT 40;

c¢) dokonywanie przelewdéw wynagrodzen na konta osobiste pracownikéw obstugiwanej placowki;

d) prowadzenie czynnosci zwigzanych z PPK dla pracownikéw placowki;

e) naliczanie sktadek ZUS, rozliczanie zasitkéw chorobowych, obstuga programu kadrowo — ptacowego;
f) prowadzenie akt osobowych;

g) rozliczanie urlopéw wypoczynkowych.

5. Warunki pracy na stanowisku pracy:

a) wymiar etatu- 1/4 etatu;

b) stanowisko- specjalista do spraw ptac;

c) miejsce wykonywania pracy- praca w Ledzinach w budynku przy ulicy Paderewskiego 5a;
b) bezpieczne warunki pracy;

e) stanowisko zwigzane z obstugg komputera;

f) planowany termin zatrudnienia- 1 wrzesnia 2021r.

6. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce:
Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Miejskim Ztobku, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych w miesigcu pazdzierniku

ksztattuje sie na poziomie ponizej 6%.

7. Dokumenty aplikacyjne:

a) podpisane Curriculum Vitae (nalezy pamieta¢ o zamieszczeniu klauzuli RODO: Zgodnie z art.6 ust.1
lit. a ogblnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L
119 z 04.05.2016) wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w mojej ofercie
pracy dla potrzeb aktualnej rekrutaciji.);

b) podpisany list motywacyjny;

c) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie o odbytych

o

studiach);
d) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, uprawnieniach itp.;



e) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy;

f) kwesionariusz osobowy;

g) oséwiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

h) oéwiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych;

i) odwiadczenie o nieposzlakowanej opinii;

j) kopia dokumetu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢, w przypadku, gdy kandydat zamierza korzysta¢
Z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracowniach samorzgdowych;

k) oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla

potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na stanoswisku objetym niniejszym konkursem.

Dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w zamknigtej koprecie w siedzibie:
Miejskiego Ztobka
ul. Paderewskiego 5a
43- 140 Ledziny
lub przestaé poczta na adres Miejskiego Ztobka
z dopiskiem DOTYCZY NABORU NA STANOWISKO SPECJALISTA DO SPRAW PLAC

W TERMINIE NIEPRZEKRACZALNYM 20.08.2021 GODZINA 14.00

Aplikacje, ktére wptyng do Miejskiego Ztobka po terminie okreslonym w ogtoszeniu o naborze nie bedg
rozpatrywane.
Dokumenty uwaza sie za dostarczone w terminie, jezeli wptynety na ww. adres do dnia
20.08.2021 r.

Z UPOWAZNIENIA.DYREKTORA
MIEJSKJEGO ZLOBKA
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