BURMISTRZ MIASTKA

oglasza nabor na wolne stanowisko pracy
Podinspektor ds. ptac w Referacie Obslugi Szkot

Urzad Miejski w Miastku oglasza nabor na wolne stanowisko pracy

Podinspektor ds. ptac

I. Do obowigzkéw pracownika bedzie nalezalo w szczego6lnoSci
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. Sporzadzanie list ptac dla pracownikéw (nauczyciele i obstuga), oraz przelewow

. Prowadzenie dokumentacji i rozliczanie zasitkow macierzynskich i rodzicielskich

. Prowadzenie ewidencji wyptat z osobowego funduszu ptac i kart wynagrodzen

. Sporzadzanie wydrukow do sprawozdawczos$ci statystycznej z zakresu Funduszu ptac
. Wydawanie zaswiadczen dotyczacych wynagrodzen

. Naliczanie wynagrodzen do celow emerytalnych

. Sporzadzanie RP-7 do kapitalu poczatkowego, oraz sprawozdan Z-3

. Prowadzenie rozliczen z ZUS w programie Ptatnik

II. Wymagania niezbe¢dne:

1.Wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne, lub wyksztatcenie $rednie ekonomiczne i 3-letni
staz pracy na stanowisku zgodnym z kwalifikacjami wymaganymi do wykonywania
pracy zwigzanej Z Ww. zakresem czynnosci.

2. Posiadanie obywatelstwa polskiego

3. Dobry stan zdrowia

4. Nieposzlakowana opinia

5. Niekaralno$¢ za przestepstwa popelnione umysinie §cigane z oskarzenia publicznego,
lub umyslne przestgpstwo skarbowe

6. Petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych, oraz korzystanie z petni praw publicznych

7. Kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okre§lonym stanowisku

I11. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomo$¢ przepisdw prawa w szczegolnosci w zakresie: finanse publiczne, ustawa o
rachunkowosci, ustawa o systemie o$wiaty, ustawa o systemie ubezpieczen
spotecznych, kodeks postgpowania administracyjnego, kodeks pracy, karta nauczyciela

2. Umiejetnos¢ skutecznego komunikowania si¢

3. Dos$wiadczenie w pracy na wskazanym stanowisku

4. Komunikatywno$¢, radzenie sobie ze stresem, nastawienie na wlasny rozwoj

zawodowy 1 osigganie rezultatow.



IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

1.

2.
3.

4.

Praca biurowa zwigzana z obstuga komputera. Nie jest narazona na wystgpowanie
szkodliwych warunkéw pracy

Praca w pelnym wymiarze czasu pracy

Umowa na czas okreslony ( po ukonczeniu stuzby przygotowawczej, mozliwos¢
przedhuzenia umowy na czas nieokre$lony)

Zatrudnienie mozliwe od dnia 01.07.2018 r.

V. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych jest wyzszy niz 6%

V1. Wymagane dokumenty:

1.

. Kwestionariusz osobowy
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List motywacyjny
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. Kserokopie dokumentoéw poswiadczajacych wyksztatcenie
. Kserokopie dokumentoéw poswiadczajacych dodatkowe kwalifikacje zawodowe

. Dokumenty po$wiadczajace staz pracy — kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczenie z

aktualnego miejsca pracy

. O$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych i posiadaniu pelne;j

zdolnos$ci do czynno$ci prawnych

. Oswiadczenie kandydata, ze nie toczy si¢ przeciwko niemu postepowanie karne

. Oswiadczenie kandydata, Ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za

umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo

skarbowe.

10. Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na prace na wskazanym

stanowisku

11. Oswiadczenie kandydata, ze jest obywatelem polskim.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiScie w siedzibie Urzedu

Miejskiego w Miastku, ul. Grunwaldzka 1; lub poczta na adres Urzedu Miejskiego z

dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko podinspektora ds. ptac w Referacie Obstugi Szkot

w Urzedzie Miejskim w Miastku”, w terminie 11 dni od dnia ukazania si¢ ogloszenia w BIP
tj. od dnia 05.06.2018 r. do dnia 15.06.2018 r. do godziny 15.15
Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej wymienionym terminie — nie beda

rozpatrywane.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, kwestionariusz osobowy, szczegdtowe

CV powinny by¢ opatrzone klauzulg :



»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z 10.05.2018 r. 0
ochronie danych osobowych /Dz.U. 2018. poz. 1000/ oraz ustawa z dn. 21.11.2008 r. o
pracownikach samorzadowych —/ Dz.U. 2016. poz.902 oraz z 2017 r. poz. 60/

Informacja o wynikach naboru be¢dzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej /www.bip.miastko.pl/ oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Miejskiego
w Miastku przy ul. Grunwaldzkiej 1.

Dodatkowe informacje uzyskiwa¢ mozna w Wydziale Organizacyjno — Administracyjnym
Urzedu Miejskiego w Miastku pod numerem telefonu 598570771 lub 598570770

Zastrzegamy sobie prawo odwotania naboru bez podania przyczyny.



