Peinomocnik do spraw utworzenia i organizacji jednostki organizacyjnej gminy Opoczno pod
nazwa Centrum ustug Wspélnych Gminy Opoczno

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PODINSPEKTOR

| .Nazwa i adres jednostki: Centrum Ustug Wspoélnych Gminy Opoczno, Pl. Kosciuszki,

26-300 Opoczno

Il. Stanowisko urzednicze: podinspektor Centrum Ustug Wspéinych Gminy Opoczno.

lll. Niezbedne wymagania od kandydatéw:

1) wyksztaicenie Srednie ( ogéine, ekonomiczne) lub wyzsze w zakresie: ekonomia, administracja
2) co najmniej 2-letni staz pracy

3) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art.11 ust.2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych,
4) nieposzlakowana opinia,

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku, na ktére prowadzony jest nabér,

6) petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,

7) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe,

8) znajomos$¢ ustaw: o systemie o$wiaty, o samorzadzie gminnym, o ochronie danych, o dostepie do
informacji publicznej, o ordynacji podatkowej, o ¢$wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia
spolecznego w razie choroby i macierzynstwa, o podatku dochodowym od oséb fizycznych, o
systemie ubezpieczen spotecznych, Karty Nauczyciela, Kodeks pracy.

IV) Dodatkowe wymagania od kandydatéw:

1)bardzo dobra umiejetno$é obstugi komputera — pakiet Microsoft Office,

2) bardzo dobra znajomos$¢ programu Ptace OPTIVUM firmy Vulcan oraz Platnik ( ZUS),

3) umiejetnos¢ pracy samodzielnej i zespotowej, dyspozycyjnose, rzetelnosé, odpowiedzialnosé.

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) sporzadzanie list ptac oraz wszelkiej dokumentacji w zakresie wyptat wynagrodzen w Centrum oraz
jednostek obstugiwanych,

2) obliczanie stawki godzinowej dla nauczycieli i innych pracownikéw, za czas urlopu
wypoczynkowego oraz $redniej z godzin ponadwymiarowych,

3) obliczanie zasitkéw chorobowych, opiekunczych i macierzyniskich zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

4) naliczanie zaliczek podatku dochodowego od wynagrodzen oraz rozliczenia roczne podatku,
5) zgtaszanie do ubezpieczen i wyrejestrowywanie pracownikéw oraz cztonkéw ich rodzin,

6) sporzadzanie rocznych informacji podatkowych,

7) obliczanie dodatkéw uzupetniajacych zgodnie z art.30a Karty Nauczyciela.

VI. Informacja o warunkach pracy:

1) umowa o prace w wymiarze catego etatu na czas okreslony w celu sprawdzenia kompetencji
pracownika z mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokreslony,

2) zawarcie umowy o prace nastgpi z dniem 1 maja 2016 r.,
3) godziny pracy: 7.30 - 15.30,

4) wynagrodzenie ustalone zgodnie z Rozporzgdzeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w
sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych ( t.j. Dz.U. z 2014 poz.1786).



Vil. Wymagane dokumenty aplikacyjne, jakie winna ztozy¢ osoba ubiegajaca sie o przyjecie

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

2) dokumenty potwierdzajgce staz pracy,

3) podanie/list motywacyjny,

4) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie,
5) kserokopia dowodu osobistego,

6) o$wiadczenie kandydata o nienagannej opinii,

7) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i 0 korzystaniu z petni praw publicznych
i korzystaniu w petni z praw publicznych (do pobrania),

8) oswiadczenie o stanie zdrowia,

9) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$ine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

10) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o
ochronie danych osobowych (tj. Dz.U. z 2015r.,, poz.2135 z pézn. zm.) oraz ustawg z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych ( t.j. Dz.U. z 2014, poz.1202).

VIII. Miejsce i termin ziozenia dokumentow.

Oferty na wolne stanowisko nalezy przestaé¢ na adres :
Urzad Miejski w Opocznie

Ul .Staromiejska 6

26-300 Opoczno

lub dostarczy¢ do sekretariatu Urzedu, mieszczacego sie w budynku giéwnym na | pietrze, pokéj nr.8,
z dopiskiem na kopercie : Dotyczy naboru na stanowisko podinspektor w Centrum Ustug Wspéinych.

Oferty powinny wptyng¢ w terminie do dnia 25 kwietnia 2016 r. do godz.15.30.
Szczegoblowe informacje pod nr tel. (044) 755-18-43 wew.15
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