ZARZADZENIE
DYREKTORA GMINNEGO ZLOBKA W BOJSZOWACH
NR 2/01/2016
W SPRAWIE
NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE — STARSZY
REFERENT

Dyrektor Gminnego Ztobka w Bojszowach, ul. Gaikowa 64, 43-220 Bojszowy,
tel.. (032) 218-92-55 oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze — starszy referent w
wymiarze: 0,5 etatu
WYMAGANIA:
niezbedne:
* wyksztalcenie wyzsze
= doskonata znajomo$¢ zagadnien z zakresu prawa pracy i ubezpieczen spolecznych
oraz podatkowych,
* bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera, znajomos$¢ programu Platnik oraz
programu ptacowego Qwark
= znajomo$¢ ustawy o pracownikach samorzadowych, Kodeksu Pracy, ustawa o opiece
nad dzie¢mi do lat 3, praktyczna znajomo$¢ Pakietu Office
= znajomos$¢ ustawy o ochronie danych osobowych

= staz pracy min. 3 lata

dodatkowe:

=  Umiejetno$¢ organizowania pracy wlasnej, samodzielnos¢ i odpowiedzialnose,
= doktadno$¢ i rzetelno$¢ w sporzadzaniu dokumentacji, staranno$¢ w dziataniu,

= wysokie umiejetnos$ci interpersonalne, komunikatywnos¢, dyskrecja.

ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:
= prowadzenie sekretariatu tj. rejestrowanie pism wchodzacych i wychodzacych, list
obecnosci 1 ewidencji czasu pracy pracownikow zlobka
= przepisywanie pism na komputerze
= prowadzenie teczek osobowych pracownikéw
= odprowadzanie do banku zainkasowanej gotowki zgodnie z przepisami prawa

finansowego.



= prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem jednostki

= prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z potrzebami, pobieranie zaliczek i ich

rozliczanie zgodnie z rachunkami

= obstuga urzadzen biurowych

prowadzenie dokumentacji ptacowej jednostki
sporzadzanie deklaracji do ZUS, US, GUS Z-03, Z-06,
tworzenie zestawien oraz raportéw z systemu kadrowo-ptacowego,
sporzadzanie listy ptac wynagrodzen oraz zasitkow:
o rodzinnych, macierzynskich, chorobowych
o prowadzenie dokumentacji tych zasitkow
miesigczne sporzadzanie rozliczen skladek ubezpieczeniowych (rejestrowanie,
zmiana, wyrejestrowanie pracownikow)
prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow.
sporzadzanie rocznych rozliczen podatkowych
prowadzenie strony internetowej ztobka

pethienie obowigzkéw ABI

WYMAGANE DOKUMENTY | OSWIADCZENIA

zyciorys 1 list motywacyjny;

kopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztatcenie;

kwestionariusz osobowy;

oswiadczenie kandydata o korzystaniu w pelni z praw cywilnych 1 obywatelskich;
oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji;

o$wiadczenie kandydata o nie prowadzeniu dzialalno$ci gospodarczej;

kopie §wiadectw pracy;

kopie dokumentow potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje

o$wiadczenie o niekaralnosci

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie Urzgdu Gminy w

Bojszowach z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko starszego referenta w

Gminnym Zlobku w Bojszowach” w terminie do dnia 01.02.2016r.

Aplikacje, ktore wptyng po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej

Urzedu Gminy Bojszowy oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu Gminy.



Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegotowe CV ( z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997r. o
ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014r. Nr 101, poz. 1182 z pozn. zm.) oraz ustawq z
dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2014r. poz. 1202 z pozn.
zm.).
INNE INFORMACJE:

Przy naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze przewiduje si¢ rozmowe
kwalifikacyjng z kandydatem. Oferty ocenia komisja powotana przez Dyrektora Gminnego

Ztobka w Bojszowach. Rozstrzygniecie naboru nie ma charakteru roszczeniowego.



