Zalacznik do Zarzadzenia Nr 313,10 16, 20ty
Burmistrza Miasta 1 Gminy Debrzno
z dnia 19 listopada 2014r.

1. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Miasta
ul. Traugutta 2
77-310 Debrzno
tel. 598335351

2. Okreslenie stanowiska:
stanowisko ds. plac
3. Okreflenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie;

b} pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

¢) wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne;

d) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

e) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

f) nieposzlakowana opinia.

4. Wymagania dodatkowe:
a) praktyczna znajomosé obstugi programu Platnik 1 naliczania plac;
b) staz pracy w samorzadzie
¢) umigjetnosé pracy w zespole;
d) zdecydowanie 1 samodzielno$¢ w dztataniu;
) kreatywnos¢, skrupulatnosé, terminowo$é, dyskrecia;
g} wysoka kultura osobista;
h) odpowiedzialnosé, dokiadnosé, systematycznosé w dzialaniu.

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) sporzadzanie list ptac pracownikow urzedu i poszczegdlnych placéwek oswiatowych
oraz przygotowywanie dokumentéw do zaptaty wynagrodzenia wynikajacego z innych
stosunkéw prawnych;

b) prowadzenie wszelkich rozliczen zwigzanych z placami z ZUS, Urz¢dem Skarbowym i
innymi;

¢} wspélpraca ze Skarbnikiem w zakresie plac przy przygotowywaniu projektu budzetu;

d) prowadzente rozliczen sktadek ZUS i podatku dochodowego z Urzedu Skarbowego,

€} przygotowywanie projekiow uchwat Rady, sprawozdan, analiz pod obrady Rady jej



organéw oraz zarzadzen Burmistrza;

f) sporzadzanie wszelkich sprawozdan zwiazanych z wynagrodzeniami;

g) przygotowanie kompletnej dokumentac)i podlegajacej ogloszeniu w BIP i terminowe
jej przekazanie w wers)i elektronicznej lub papierowej administratorowi danych Urzg¢du
Miasta 1 Gminy oraz sprawdzenie prawidlowosci 1 kompletnosci ogloszenia;

h) sporzadzanie aktow prawnych w formie umozliwiajacej przekazywanie i publikowanie
w aktualnie obowiazujacych formatach;

1) wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika
zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem.

6. Warunki pracy:

a) wymiar czasu pracy — peiny etat

b) miejsce pracy — Debrzno ul. Traugutta 2

¢} pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okre$lony z mozliwoscia dalszego
zatrudnienia na podstawie umowy o prace na czas nieokre§lony.

7. Informacja o wysokosci wskaznika zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w
jednostee, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 0sob
niepelnosprawnych:

WskazZnik zatrudnienia osob niepelnosprawnych za miesigc poprzedzajacy dat¢ upublicznienia
ogloszenia wynosi ponizej 6%.

8. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny;

b} zyciorys (CV);

¢} kopie dokumentdw poswiadczajacych wyksztatcenie 1 inne dokumenty
poswiadczajace kwalifikacje i umigjetnoéci wymagane trescia ogloszenia
(zardéwno niezbedne jak : dodatkowe);

d) staz pracy stwierdzony kopiami $wiadectw pracy lub zaswiadczeniem o zatrudnieniu;

¢) kwestionariusz osobowy dla 0s6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie;

f) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popelnione umyslnie scigane z
oskarzenia publicznego oraz ze nie toczy si¢ przeciwko kandydatowi post¢powanie
karne lub karno-skarbowe ( przed podpisaniem umowy o prace kandydat
zobowiazany bedzie do dostarczenia za$wiadczenia o niekaralnosci z Krajowego
Rejestru Karnego);

g) o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na wolnym

stanowisku;

i) pisemne o$wiadczenie o przystapieniu do konkursu i klavzula o tresci™ wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r o ochronie
danych osobowych (Dz.U. Z 2002r. Nr 101, poz. 926 z péZni. zm.) - podpisane w
sposob czytelny.

9, Miejsce i termin zlozenia dokumentéw:
Zgloszenie kandydaci powinni sktada¢ w zamknietych kopertach w sekretariacie
Urzedu Miasta i Gminy Debrzno pok. Nr 1 w terminie do dnia 02 grudnia 2014r.
godz. 15-tej z dopiskiem na kopercie" Nabdr na wolne stanowisko urzednicze
ds. plac."



Oferty ktére wptyna do Urzedu po wyzej wymienionym terminie nie beda
rozpatrywane,
Za date Ztozenia oferty uwaza sig¢ date 1 godzine wplywu do Urzedu Miasta i Gminy
Debrzno.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publiczne) oraz tablicy informacyjnej Urzedu Miasta 1 Gminy Debrzno.




