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Mogielnica, dnia 05.05.2015 1.

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

. Wymagania niezbe¢dne:

Wyksztalcenie wyzsze;
Obywatelstwo polskie;
Nieposzlakowana opinia;
Niekaralno$é rozumiana jako nie skazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;
Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnodci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;
Niezbedna wiedza w zakresie przepisow:
a. ustawa o samorzadzie gminnym,
ustawa o pracownikach samorzadowych,
o ochronie danych osobowych,
Karta Nauczyciela
ustawa o systemie os§wiaty
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Wymagania dodatkowe:

Dos$wiadczenie w naliczaniu wynagrodzen w o$wiacie;

Gotowos¢ do statego podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

Mile widziane do$wiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku.
Kreatywnos$¢ i samodzielno$¢ w podejmowaniu decyzji.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Prowadzenie dokumentacji stuzacej do sporzadzania list plac,
Prowadzenie kart wynagrodzef

Sporzadzanie zgtoszen pracownikéw do ZUS oraz miesigcznych raportow
imiennych dla ZUS i pracownikéw

Sporzadzanie ewidencji kapitatu poczatkowego swiadczef emerytalno-
rentowych pracownikow

Wyliczanie potrzeb funduszu plac na rok budzetowy

Rozliczanie podatku dochodowego od pracownikow

Wyliczanie potrzeb $rodkéw na dodatkowe wynagrodzenia roczne za rok
budzetowy oraz jego naliczanie i sporzgdzanie list wyplat

Prowadzenie spraw zwigzanych z absencja chorobowa pracownikow
Prowadzenie imiennej ewidencji rozrachunkowej Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych




4. Warunki zatrudnienia:

a.

b.

umowa o pracg
pelny etat

5. Informacje dodatkowe:
W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6%.

6. Wymagane dokumenty:

a.

b
c.
d

list motywacyjny,

. zyciorys — CV,

dokumenty potwierdzajgce wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

. o$wiadczenie o niekaralnosci (osoba wybrana do zatrudnienia bedzie

zobowigzana do zlozenia zapytania o udzielenie informacji o osobie
z Krajowego Rejestru Karnego i dostarczenie go do Urzedu),

o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do wykonywania czynnosci prawnych
i korzystaniu z pelni z praw publicznych,

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celéw rekrutacji, ‘

dokumenty potwierdzajgce poprzednie okresy zatrudnienia (Swiadectwa
pracy),

kserokopie dowodu osobistego.

kserokopie dokumentu prawa jazdy

kwestionariusz osobowy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé lub przesta¢ do Urzedu Gminy i Miasta
w Mogielnicy, adres: ul. Rynek 1 (sekretariat) z dopiskiem ,, Dotyczy naboru na stanowisko
Inspektor ds. o§wiaty” do dnia 18.05.2015 r. do godz. 15:00. Aplikacje, ktére wptyng do
Urzedu po wyzej wymienionym terminie nie beda rozpatrywane (liczy si¢ data wplywu).
ZYozone aplikacje nie podlegajg zwrotowi!

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




