Burmistrz Miasta i Gminy Ko zmin Wielkopolski
ogtasza nabér
na stanowisko do spraw plac
w Urzedzie Miasta i Gminy Kozmin Wielkopolski

Wymagania niezidne:

1) obywatelstwo polskie lub Unii Europejskiej lub otstelstwo innego petwa, o ktbrym mowa w art.
11 ust. 2 ustawy z 21 listopada 2008r. 0 pracoachk samormowych /osoba nieposiadap
obywatelstwa polskiego me zosta zatrudniona, jgeli posiada potwierdzenie znajofod jezyka
polskiego dokumentem olklenym w przepisach o sthie cywilnej/ - Dz. U. z 2014 r., poz. 1202,

2) petna zdolné& do czynnéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicamy

3) wyksztalcenigrednie ekonomiczne lub administracyjne,

4) kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiemtiusza umyine przestpstwoscigane z oskaenia
publicznego lub umyne przestpstwo skarbowe,

5) nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:
1) znajomd¢ problematyki samoeziowe;,
2) umiejtnaos¢ korzystania z aplikacji biurowych pakietu MS O€fioraz programéw do obstugi poczty
elektronicznej i internetu,
3) umieftnaos¢ pracy w warunkach okresowegogtpienia zada,
4) umiegtnosé¢ pracy w zespole,
5) preferowane wyksztatcenie wgze ekonomiczne lub administracyjne,
6) znajomd¢ podstaw naliczania ptac, w tym dla nauczycieliauy o systemie sviaty.

Zakres zadawykonywanych na stanowisku:

1. Sporadzanie list ptac pracownikow placéweswiatowych oraz prowadzenie dokumentacji z tymazane;.
2. Sporzdzanie zestawielist ptac oraz dokonywanie patrea od wynagrodzé.

3. Sporzdzenie kwartalnych i rocznych sprawozdazatrudnieniu i funduszu ptac.

4. Prowadzenie akt osobowych dyrektorow szkét egszkola.

5. Obstuga programu System Informac§iwbatowej.

Informacja o warunkach pracy:

1. Praca w Urgdzie Miasta i Gminy Kémin Wielkopolski ul. Stary Rynek 11, w biurze zngjpgtym sk na ll
pigtrze /brak windy/.

2. Czas pracy — 8 godzin na @eb40 godzin tygodniowo, /od poniedziatku datkii, od godz. & do 18Y.
3. Bezpdredni kontakt z klientami, wysitek umystowy.

4. Stanowisko wymaga pracy przy komputerze.

Wskaznik zatrudnienia osGb niepetnosprawnych wddzie Miasta i Gminy Kamin Wielkopolski w styczniu
2015r., w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zaewej i spotecznej oraz zatrudnianiu o0séb
niepetnosprawnych, byt #8zy niz 6%.

Wymagane dokumenty:
- wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubjgtej sk 0 zatrudnienie,
- $wiadectwo potwierdzage posiadane wyksztatcenie lub dyplomtdaenia uczelni,

- oswiadczenie kandydatae nie byt skazany prawomocnym wyrokieaas za umyine przestpstwoscigane z
oskatzenia publicznego lub undine przestpstwo skarbowe,
- oswiadczenie o petnej zdolda do czynnéci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw pulsyazh.

Dokumenty nalgy przest& lub ztazy¢ w Urzedzie Miasta i Gminy Kémin Wielkopolski ul. Stary Rynek 11,
biuro nr 13do 24 lutego 2015 rdo godz. 16° (decyduje data wptywu do Ugdu) w zamknitej kopercie z
dopiskiem Nabor na stanowisko do spravptac .

Kozmin Wielkopolski, dnia 13 lutego 2015 r.

Burmistrz Miasta i Gminy

myr inz. Maciej Bratborski



