Ogtoszenie o naborze

Na podstawie art. 3 a ustawy z dnia 22 marca 199Q b pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz.1593 z jpoejszymi
Zmianami)

Wojt Gminy Lisewo
ogtasza nabdr na wolne stanowisko ugzinicze
w Zaktadzie Aktywnosci Zawodowej w Drzonowie:

Referent ds. kadr i ptac
( nazwa stanowiska pracy )

wymiar etatu: petny
na podstawie umowy 0 prac

1. Wymagania niezlzdne:

a) wyksztatcenie wisze,

b) wymagany profil wyksztatcenia: administracja,

C) znajomda¢ przepisow ustawy o samagdzie gminnym, pracownikach
samoradowych i przepisow dot. zasad wynagradzania pracownikow
samorzadowych zatrudnionych w ugdach gmin i jednostkach
organizacyjnych gminy,

d) znajomda¢ przepiséw w zakresie finansow publicznych oraz
rachunkowdci,

e) znajomda¢ Kodeksu pracy, przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych;

f) znajomd¢ przepisow Kpa;

g) osoba nie byta prawomocnie skazana za pggsstvo umgine oraz
za przesfpstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatadopinstytucji pastwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodiud dokumentow lub
za przesipstwo karne skarbowe;

h) ma petra zdolng¢ do czynnéci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych;

1) posiada stan zdrowia pozwaley na zatrudnienie na oktenym

stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

a) doswiadczenie zawodowe - praca w administracjingtaowej,
samorzdowej na stanowisku wdniczym lub poza administracpa
stanowisku zwjzanym z w/w zakresem obagkéw lub w
ksiggowasci,

b) znajoma¢ obstugi komputera w tym programéw égowych oraz
ptacowo - kadrowych,

C) umiegtnos¢ pracy w zespole, organizacji pracy, podejmowania
decyzji i zdolndci ponoszenia odpowiedzialém z tytutu podgtych
decyzji,



d) rzetelnd¢, doktadnd¢, systematycznié, komunikatywnéc,
e) opanowanie w sytuacjach stresowych,

f) dyspozycyjnéc,

g) nieposzlakowana opinia.

3. Zakres wykonywanych zada& na stanowisku:
a) w zakresie spraw kadrowych pracownikow m.in.:

- prowadzenie akt osobowych,

- prowadzenie ewidencji czasu pracy uvergliajacej urlopy,
zwolnienia lekarskie, praav godzinach nadliczbowych oraz nadzor
nad dyscyplia pracy,

-przygotowanie planow urlopoéw na rok kalendarzowy, sgtranie
okresowych analiz jego wykorzystania wg stanu nandZlemarca i
31 grudnia kadego roku,

-sprawy ws¢pnych i okresowych badan lekarskich pracownikow,
-przygotowanie projektow umow riania stosunku pracy oraz

aneksow do nich,

-przygotowanie projektéw pism wypowigddaih warunki pracy i
ptacy,

-przygotowanie projektéw innych pismazemych ze stosunkiem
pracy, w szczegdiciopolecenie czasowego wykonywania pracy
innej hiokreslona w umowie o prag przeniesienie pracownika do
innej pracyzokreslona w umowie o pracze wzgédu na
orzeczenie lekarskie itp.,

-spadzanie informacji i sprawozdap zatrudnieniu.

-spagdzanie zestawfeobowizujacych i planowanych zmian
wynagrodz@racownikow,

-prowadzenie i zatatwianie spraw emerytalnych i rentowych dla
pracownikow abjch obstug kadrows,

-ewidencjonowanie odbytych szkolaurséw przez poszczegolinych
pracownikow,

-zgtaszanie i wyrejestrowywanie pracownikow.

b) w zakresie spraw ptacowych:
-sporzdzanie list ptac i prowadzenie kart wynagratipeacownikow
zatrudnionych przez Zaktad,
-mieskne i roczne rozliczanie podatku dochodowego od 0séb
fizycznych, sktadek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne i F.
Pracy oraz PFRON,
-kompletowanie akt do przyznania i obliczanie zasitkéw
maciefizkich i wychowawczych,
c) rozliczanie sktadek na ZUS i spadzanie deklaraciji.

Oferowana ptaca: 1.400,- zt brutto

4. wymagane dokumenty:
- zyciorys (CV),
- list motywacyijny,



- odpisy lub kopie dokumentéw potwierdzaych wyksztatcenie,
- kserokopigswiadectw pracy,
- kserokopie zéwiadczé o ukaxczonych kursach, szkoleniach

- kserokopie innych dodatkowych dokumentow potwiergaajh posiadane
kwalifikacje i umiegtnosci, ktore kandydat uwa za wane dla jego przysziej

pracy,
- oswiadczenie kandydata o korzystaniu w petni z praw publicznych,

- oswiadczenie kandydataz inie byt prawomocnie skazany za przpstwo
umysine ,

- oswiadczenie o stanie zdrowia pozwat® na zatrudnienie na danym
stanowisku.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalesktad& osobgcie w siedzibie Urgdu
Gminy w Lisewie, pokdj nr 12 lub poczha adres: Ued Gminy w Lisewie, ul. Chetmieka
2 , 86-230 Lisewo z dopiskiemNabér na wolne stanowisko urzdnicze - referent ds.
kadr i ptac”, w terminie do dnia 8 grudnia 2008 r. do godz.15.00. Aplikacje, ktore wptyn

do Urzdu Gminy po wyej okr&lonym terminie nie &da rozpatrywane.

Informacja o kandydatach, kt6rzy speili wymogi formalne orazyaiku naboru
bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji i€arsj:

www.bip.lisewo.com,na tablicy ogtosze w siedzibie Urgdu Gminy w Lisewie oraz w

Powiatowym Urzdzie Pracy w Chetmnie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjnyzyciorys powinny by
opatrzone Kklauzal "Wyrazam zgod na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb nigdiloych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. O ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. nr 101
poz. 926 z pgn. zm.) oraz ustaavz dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach saguwwych
(Dz.U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1593 zzpbzm.)".

WOJT GMINY LISEWO

(-) Jerzy Cabaj

Lisewo, dnia 24 listopada 2008 r.



