WOJT GMINY
MNISZKOW

Zarzadzenie Nr 32/2016
Wajta Gminy Mniszkow
z dnia 5 pazdziernika 2016 roku

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze
- Inspektora ds. ptac w Urzedzie Gminy w Mniszkowie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym
(tj. Dz.U. z 2016 r., poz. 446), art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2016 r., poz. 902) oraz Zarzadzenia Nr 34/2007 Wojta
Gminy Mniszkéw z dnia 14 lutego 2007 roku w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzgdnicze w Urzedzie Gminy w Mniszkowie oraz na wolne stanowiska
kierownicze gminnych jednostek organizacyjnych, zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1.1. Oglasza si¢ nabér na wolne stanowisko urzednicze Inspektora ds. ptac w Urzedzie
Gminy w Mniszkowie.

2. Ogloszenie o naborze na stanowisko wskazane w ust. 1 stanowi zalgcznik nr 1
do Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Mniszkow.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega podaniu do publicznej
wiadomosci poprzez zamieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz tablicy ogloszen

Urzedu Gminy w Mniszkowie.




Zalqcznik nr 1

do Zarzqdzenia Nr 32/2016
Wéjta Gminy Mniszkow

z dnia 5 paZdziernika 2016 roku

OGLOSZENIE WOJTA GMINY MNISZKOW
o naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze
-Inspektora ds. plac w Urzedzie Gminy w Mniszkowie

I. Nazwa i adres jednostki: Urzagd Gminy w Mniszkowie, ul. Powstancow
Wielkopolskich 10, 26-341 Mniszkow.

II. OKkreslenie stanowiska urzedniczego: Inspektor ds. plac.

III. Niezb¢dne wymagania od kandydata:

a) obywatelstwo polskie,

b) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

¢) niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

d) nieposzlakowana opinia,

e) wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne,

f) udokumentowany co najmniej 3 letni staz pracy — wskazany w pracy biurowe;j,

g) znajomos¢ przepisow m.in. ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy o $wiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia spolecznego w razie
choroby i macierzynstwa, ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,

h) bieglta umiejetno$¢ pracy na komputerze w zakresie programéw biurowych, ksiggowych
1 urzadzen biurowych.

IV. Wymagania dodatkowe od kandydata:

a) obowiazkowos$¢, sumiennosé, umiejetno$¢ organizacji wlasnej pracy,

b) doswiadczenie zawodowe w zakresie praktycznej znajomosci procedur zwigzanych
z naliczaniem plac, podatkoéw i ubezpieczenia spotecznego,

¢) umiej¢tnos¢ pracy w zespole, otwartos¢ i fatwos¢ nawigzywania kontaktow miedzyludzkich.

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Sporzadzanie list ptac pracownikéw Urzedu Gminy.

2. Sporzadzanie list plac pracownikéw zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych i robét
publicznych.

3. Sporzadzanie list plac pracownikow szkol: nauczycieli szkél, nauczycieli oddziatow

przedszkolnych i przedszkola, pracownikéw administracji i obstugi, palaczy c.o.



4. Prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow.

5. Analiza poniesionych w poprzednim roku kalendarzowym wydatkéw na wynagrodzenia
nauczycieli i sporzadzenie sprawozdania z wysokosci $rednich wynagrodzen nauczycieli na
poszczegllnych stopniach awansu zawodowego w szkolach prowadzonych przez jednostke
samorzadu terytorialnego.

6. Naliczanie zasitkéw chorobowych — prowadzenie dokumentacji z tym zwigzane;.

7. Naliczanie czynszéw i dodatkéw mieszkaniowych nauczycieli.

8. Roczne rozliczanie pracownikow oraz soltysow z podatku dochodowego — PIT-11, PIT-40.

9. Sporzgdzanie sprawozdan z zatrudnienia i wykorzystania srodkéw na place.

10. Sprawy zwigzane z udzielaniem pozyczek z funduszu $wiadczen socjalnych — prowadzenie
dokumentacji.

11. Naliczanie sktadek ZUS — emerytalno-rentowa, chorobowa, wypadkowa i zdrowotna.

12. Prowadzenie dokumentacji dla pracownikéw przebywajacych na zasitkach chorobowych po
ustaniu zatrudnienia i przekazywanie do ZUS.

13. Wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i zarobkach pracownikow.

14. Przygotowanie dokumentacji dla pracownikéw szkét i Urzedu Gminy przechodzacych na
emeryture i rente.

15. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ubezpieczeniem na zycie pracownikéw — naliczanie
1 przekazywanie sktadki.

16. Wykonywanie polecen przetozonego.

VI. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

- praca administracyjno-biurowa w siedzibie Urzedu Gminy w Mniszkowie;

- wymiar etatu: pelny wymiar czasu pracy;

- wynagrodzenie ustalane zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 roku
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (tj. Dz.U. z 2014 r., poz. 1786) oraz
Regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy w Mniszkowie — Zarzadzenie Nr 11/09
Wojta Gminy Mniszkéw z dnia 5 czerwca 2009 roku).

VIL. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

We  wrzesniu 2016 roku (w miesigecu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia
o0 naborze) wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowe;j i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych byl nizszy niz
6%. |

VIII. Wskazanie wymaganych dokumentow:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys — curriculum vitae, z przebiegiem nauki i pracy zawodowe;j,



3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

5) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych staz pracy,

6) kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach,

7) oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

8) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolno$ci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych,

9) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie dla
potrzeb rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych
(tj. Dz. U. 22016 r., poz. 922).

Wszystkie oswiadczenia, list motywacyjny, CV oraz kwestionariusz osobowy winny by¢
wlasnorecznie podpisane.

Kandydaci o zakwalifikowaniu si¢ lub o niezakwalifikowaniu si¢ do kolejnego etapu naboru
zostang powiadomieni telefonicznie. Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru
(spelniajgcy wymagania formalne) zostana jednoczesnie powiadomieni o terminie, miejscu oraz
godzinie jego przeprowadzenia.

Wybrany kandydat przed zawarciem umowy o pracg zobowigzany jest dostarczy¢ zaswiadczenie
o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego oraz zaswiadczenie lekarskie potwierdzajace brak
przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na danym stanowisku.

IX. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Urzedu Gminy w Mniszkowie lub
przesta¢ pocztg w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,.Dotyczy naboru na stanowisko inspektora
ds. ptac” na adres: Urzad Gminy w Mniszkowie, ul. Powstancow Wielkopolskich 10,
26-341 Mniszkow do dnia 20 paZdziernika 2016 roku do godziny 15:00. Aplikacje, ktore wptyna
do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane. O dotrzymaniu terminu decyduje
data wptywu do Urzedu Gminy w Mniszkowie.

Zastrzega si¢ prawo uniewaznienia naboru bez podania przyczyny.




