ZARZADZENIE Nr 71/2011
WOJTA GMINY KOTLIN

zdnia 16 listopada 2011r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze—
referent do spraw placowo-kadrowych
w Zespole Obslugi Placowek Oswiatowych w Kotlinie
ul. Marii Konopnickig 22

Na podstawie art.2 pkt 3, art. 11 ust. 1, art. 13 i art. 14 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008r. Nr 223, poz. 1458 ze zmianami) oraz art. 33
ust. 3i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz.
1591 ze zmianami) zarzadzam, co nastgpuje:

8 1. Ogtasza sie¢ nabdr na wolne stanowisko urzednicze — referent do spraw ptacowo-
kadrowych w Zespole Obstugi Placdwek Oswiatowych w Kotlinie, ul. Marii
Konopnickiej 22.

§2. W celu przeprowadzenia postepowania naboru powotuje si¢ Komise Konkursowa
w sktadzie:

1. Przewodniczacy - Wéjt Gminy.

2. Czlonek — Sekretarz Gminy.

3. Cztonek — Skarbnik Gminy.

4. Czionek — Gtowna Ksiggowa Zespotu Obstugi Placowek Oswiatowych w Kotlinie.

§ 3. Wymagania wobec kandydatow oraz warunki naboru okresla si¢ w ogtoszeniu
0 naborze, stanowiacym zatacznik do zarzadzenia.

8 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

8 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOJIT

/-1 Mirosfaw Pater czyk



Zalacznik do zarzadzenianr 71/2011

WOJT GMINY KOTLIN

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
REFERENT DO SPRAW PLACOWO-KADROWYCH
w Zespole Obslugi Placowek Oswiatowych w Kotlinie, ul. Marii Konopnickig 22

Wymiar czasu pracy: pelen etat.
Rodzaj stosunku pracy: umowao prace.

Wymaganie niezbedne:

1. wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne,

2. obywatelstwo polskie,

3. udokumentowany, co ngimniej roczny staz pracy w zakresie ksiggowosci lub stanowisku
ptacowo-kadrowym,

4. petnazdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

5. niekaranos¢ za przestgpstwa popetnione umyslinie,

6. stan zdrowia pozwalgjacy zatrudnienie naw/w stanowisku,

7. nieposzlakowana opinia

Ponadto kandydat na stanowisko Referent do spraw ptacowo-kadrowych powinien posiada¢
umiejetnos¢ biegte obstugi komputera i programéw pakietéw Office oraz wykazywaé si¢
Znajomoscia przepisdw m. innymi nastepujacych ustaw:

- ustawa o finansach publicznych,

- ordynacja podatkowa,

- ustawa 0 systemie ubezpieczen spotecznych,

- ustawa o optacie skarbowe,

- ustawa o rachunkowosci,

- KartaNauczyciela,

- ustawa 0 systemie oswiaty,

- Kodeks Pracy.

Od kandydatow wymaga si¢:

1. umigjgtnosci pracy w zespole,

2. systematycznosci,

3. terminowosci zatatwiania spraw,

4. umigjetnosci stosowania odpowiednich przepisow,
5. odpowiedzialnosci, rzetelnosci i doktadnosci,

6. komunikatywnosci,

7. dyspozycyjnosci,

8. obstugi programéw kadrowo-ptacowych.

Zadania 0soby zatrudnionej na stanowisku:

1. Sporzadzanie na podstawie przygotowanych przez dyrektorow jednostek dokumentéw, list
wynagrodzen dla pracownikéw zatrudnionych w jednostkach, ktérych obstuge finansowa
zapewnia Zespot Obstugi Placdwek Oswiatowych zgodnie z przepisami w tym zakresie.

2. Prowadzenie dla kazdgj jednostki ewidencji (zestawien) oraz list wynagrodzes.

3. Naliczanie swiadczen z ubezpieczenia spotecznego.




4. Sporzadzanie dokumentacji zwiazang) z dodatkami wigjskimi i mieszkaniowymi nauczycieli,
zasitkami opiekunczymi i chorobowymi pracownikéw.
5. Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych spraw ptacowych i kadrowych.
6. Rozliczanie i prowadzenie dokumentacji zwiazang z podatkiem dochodowym od oséb
fizycznych, w tym przygotowywanie rocznych PIT-6w dla pracownikéw.
7. Rozliczanie i prowadzenie dokumentagji zwiazanej z Zaktadowym Funduszem Swiadczen
Socjanych.
8. Wspdtpraca z pracownikiem ds. rozliczen przy sporzadzaniu list wynagrodzen oraz podczas
wykonywania innych spraw wymagajacych wspdlnych uzgodnien.
9. Przygotowywanie dokumentacji dla osob ubiegajacych sie 0 emeryture lub rente.
10. Prowadzenie czynnosci kancearyjnych, w tym:
a) przyjmowanie, sporzadzanie i wysylanie korespondencji, przekazywanie
korespondencji adresatom,
b) prowadzeniereestru skarg i wnioskow,
C) ewidencjonowanie wysytang korespondencji oraz prowadzenie spraw z hia
Zwiazanych.
11. Przygotowywaniei przekazywanie dokumentow do archiwum.
12. Wystawianie zaswiadczen o dochodach.

Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny,

2. zyciorys- CV,

3. kserokopia dyplomu ukonczenia studiéw wyzszych,

4. kserokopie swiadectw pracy,

5. kserokopia dowodu osobistego,

6. oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,

7. oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

8. oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej Si¢ 0 zatrudnienia na danym
stanowisku (wzér kwestionariusza zgodnie z zatacznikiem nr 1 do Rozporzadzenia Ministra
Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 22.06.2006r. — Dz. U. z 2006r. Nr 125, poz. 869),

9. opinia o pracy badz referencje z poprzednich migjsc pracy (jezeli kandydat je posiada).

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzul a:

» Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia
1997r. o ochronie danych osobowych (tj. z 2002r. Dz. U. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.) oraz
z ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 nr 223
poz. 1458 ze zmianami).

Wymagane dokumenty nalezy przesta¢ na adres Urzedu Gminy Kotlin ul. Powstancow
Wielkopolskich 3, 63-220 Kotlin,

lub sktada¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu, pok. nr 16 w terminie do dnia 28 listopada
2011r. do godz.12% . Urzad Gminy Kotlin czynny od poniedziatku do piatku w godz. od 7*° —
15,

Zamknigta koperte nalezy opatrzy¢ dopiskiem: ,, Nabor na wolne stanowisko urzednicze -
Referent do spraw placowo-kadrowych w Zespole Obgugi Placowek Oswiatowych
w Kotlinie, ul. Marii Konopnickig 22”.

Dokumenty, ktore wptyna do Urzgdu Gminy po tym terminie nie beda rozpatrywane.

Postgpowanie naboru na wolne stanowisko urzednicze prowadzi Komisja Konkursowa
powotana przez Wojta Gminy Kotlin.



