Burmistrz Gminy Trzebnica
ogtasza nabor na wolne stanowisko urz  ednicze

Podinspektor w Referacie ds. Kadrowo - Ptacowych

Urzedu Miejskiego w Trzebnicy

Wymagania niezb edne:

wyksztalcenie wyzsze (preferowane kierunki: ekonomia, administracja publiczna,
zarzgdzanie zasobami ludzkimi),

co najmniej roczne doswiadczenie zawodowe w obstudze kadrowo - ptacowej pracownikow,
znajomos¢ przepisoéw prawnych, a w szczegoélnosci: Kodeksu pracy i innych aktéw prawnych
zZwigzanych z prawem pracy, ustawy o pracownikach samorzgdowych, rozporzgdzenia w
sprawie wynagradzania pracownikow samorzgadowych, ustawy 0
samorzgdzie gminnym, o ubezpieczeniach spotecznych, o swiadczeniach pienieznych
Z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa, o podatku dochodowym od
0s0b fizycznych, o ochronie danych osobowych,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnos¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 902),

nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej na stanowisku zwigzanym z obstugg
kadrowo-ptacowg pracownikow,

znajomosc¢ procesu naliczania ptac,

umiejetnos¢ obstugi komputera i znajomos¢ komputerowego oprogramowania
narzedziowego Microsoft Office (Word, Exel),

umiejetnosc obstugi programu kadrowo — ptacowego R2 Ptatnik oraz ZUS Ptatnik,
znajomos$¢ zasad planowania budzetu w jednostkach administracji publicznej,
doswiadczenie w sporzgdzaniu sprawozdan z wykonania budzetu w zakresie wykonywanych
zadan,

doswiadczenie w sporzadzaniu sprawozdan do GUS oraz rozliczaniu PFRON,

umiejetnosc interpretaciji przepisdw prawa z obszaru merytorycznego stanowiska pracy,
umiejetnos¢ samodzielnego planowania i organizowania wtasnej pracy, w tym pod presja
czasu,

umiejetnos¢ analitycznego myslenia, wspotpracy z zespole,

sumiennosé, doktadnosé, odpowiedzialnose,

pozadane studia podyplomowe z zakresu prawa pracy i/lub kurs kadrowo-ptacowy.

Zakres dziata n przewidzianych dla ww. stanowiska obejmuje m.in.:

sporzadzanie i naliczanie list ptac pracownikéw Urzedu Miejskiego w Trzebnicy,
sporzadzanie list ptac zwigzanych z dodatkowym wynagrodzeniem rocznym, nagrodami
jubileuszowymi, nagrodami Burmistrza, odprawami emerytalno-rentowymi, odprawami dla
pracownikdéw w zwigzku z likwidacjg stanowiska pracy, ekwiwalentem za niewykorzystany
urlop wypoczynkowy, odprawami posmiertnymi itp.,

sporzadzanie list pfac z tytutu zawartych umow zlecen i uméw o dzieto,

sporzadzanie list ptac z tytutu diet radnych i soltysow,

wspotpraca z ZUS, US i GUS w zakresie czynnosci zwigzanych z prawidtowym naliczaniem
i rozliczaniem wynagrodzen,

sporzadzanie zbioréwek z list wyptat lub innych zestawien z zakresu prowadzonych spraw i
przekazywanie ich do Wydzialy Finansowego,



— przygotowywanie niezbednej dokumentacji do ustalania $wiadczen rentowych
i emerytalnych pracownikow i bylych pracownikow, w tym zaswiadczen o zatrudnieniu,
wynagrodzeniu, odprowadzonych skfadkach i drukow ZUS RP-7,

— wystawianie zaswiadczen do ZUS pracownikdéw pobierajgcych emeryture lub rente,

— ustalanie uprawnien i prawidlowe naliczanie wynagrodzeh chorobowych, zasitkow
chorobowych, urlopéw macierzynskich, opiekunczych i wychowawczych,

— sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i zarobkach na prosbe pracownika,

— wprowadzanie, aktualizowanie, archiwizowanie danych osobowych i placowych
w komputerowym systemie kadrowo-ptacowym,

— kompletowanie, przechowywanie i przekazywanie do archiwum zaktadowego dokumentow
zgodnie z instrukcjg kancelaryjna,

— monitorowanie przepiséw prawa pracy, ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych, ustawy
o pracownikach samorzagdowych wraz z aktami wykonawczymi, ustawy o podatku
dochodowym od 0s6b fizycznych itp.,

— pomoc w prowadzeniu biezgcej obstugi kadrowe.

Oferujemy:
— zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy,
— stabilng prace,
— prace w doswiadczonym i zgranym zespole.

Oferty skladane przez kandydatéw powinny zawiera  ¢€:

— zyciorys i list motywacyjny poswiadczony wtasnorecznym podpisem kandydata,

— kwestionariusz dla kandydata ubiegajgcego sie o zatrudnienie (wzér kwestionariusza
do pobrania na stronie internetowej BIP),

- kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie, zdobyte kwalifikacje oraz dtugosé
stazu pracy,

— kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach,
uprawnieniach, jednoznacznie potwierdzajgcych spetnienie wymagan niezbednych [
dodatkowych,

— o0Swiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

— os$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie, przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- os$wiadczenie 0 zgodzie na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji o]
tresci: ,\Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o]
ochronie danych osobowych. (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 922).”

Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy skfada¢ w nieprzekraczalnym terminie do 27 stycznia 2017 r.
do godz. 15.00 listownie lub osobiscie w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Trzebnicy,
pl. M. J. Pitsudskiego 1, 55-100 Trzebnica, w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Nabér na stanowisko
Podinspektora w Referacie ds. Kadrowo — Pfacowych”

Aplikacije, ktére wpltyng do tut. Urzedu po wskazanym terminie nie bedg rozpatrywane. Nieziozenie
kompletu dokumentow jest réwnoznaczne z niespetnieniem wymogéw formalnych.

Informacje o wynikach naboru, po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej, zostang zamieszczone
na stronie internetowej http://www.bip.trzebnica.pl/ oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego
w Trzebnicy.

O terminie i miejscu postepowania kwalifikacyjnego kandydaci zostang poinformowani telefonicznie.




