Burmistrz Gminy Trzebnica

ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze

w Urzedzie Miejskim w Trzebnicy

plac Marszatka J6zefa Pitsudskiego 1
55-100 Trzebnica:

Podinspektor
w Referacie do spraw Kadrowo - Ptacowych

|. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 ze zm.);

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

znajomos¢ przepiséw prawnych, a w szczegdlnosci: Kodeksu pracy i innych aktéw prawnych
zwigzanych z prawem pracy, ustawy o pracownikach samorzgdowych, rozporzadzenia w sprawie
wynagradzania pracownikdw samorzadowych, ustawy o samorzadzie gminnym,

o0 ubezpieczeniach spotfecznych, o swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego
w razie choroby i macierzynistwa, o podatku dochodowym od 0sdb fizycznych, o ochronie danych
osobowych, o pracowniczych planach kapitatowych;

wyksztatcenie wyisze, preferowane w zakresie: finanséw i rachunkowosci, administracji,
zarzgdzania zasobami ludzkimi, ekonomii;

Cco najmniej roczny staz pracy na stanowisku zwigzanym z obstugg kadrowo — ptacowa
pracownikow.

. Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej na stanowisku zwigzanym z obstugg
kadrowo-ptacowg pracownikow;

znajomos¢ procesu naliczania ptac;

umiejetnos¢ obstugi komputera i znajomos¢ komputerowego oprogramowania
narzedziowego Microsoft Office (Word, Excel);

umiejetnos¢ obstugi programu kadrowo — ptacowego R2 Ptatnik oraz ZUS Ptatnik;

znajomos¢ zasad planowania budzetu w jednostkach administracji publicznej, doswiadczenie
w sporzadzaniu sprawozdan z wykonania budzetu w zakresie wykonywanych zadan;
doswiadczenie w sporzadzaniu sprawozdan do Gtéwnego Urzedu Statystycznego
oraz rozliczaniu Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osdb Niepetnosprawnych;

umiejetnos¢ interpretacji przepisdow prawa z obszaru merytorycznego stanowiska pracy;
umiejetnos$é samodzielnego planowania i organizowania wtasnej pracy, w tym pod presjg czasu;
umiejetnos$¢ analitycznego myslenia, wspdtpracy z zespole;

sumiennos¢, doktadnosé, odpowiedzialnosg;

pozadane studia podyplomowe z zakresu prawa pracy i/lub kurs kadrowo-ptacowy.



lll. Zakres dziatan przewidzianych dla ww. stanowiska obejmuje w szczegdlnosci:

* sporzadzanie i naliczanie list ptac pracownikéw Urzedu Miejskiego w Trzebnicy;

* sporzadzanie list ptac zwigzanych z dodatkowym wynagrodzeniem rocznym, nagrodami
jubileuszowymi, nagrodami Burmistrza, odprawami dla pracownikéw, ekwiwalentami
za niewykorzystany urlop wypoczynkowy, odprawami posmiertnymi itp.;

* sporzadzanie list ptac z tytutu zawartych uméw zlecen i uméw o dzieto;

* sporzadzanie list ptac z tytutu diet radnych i sottyséw, stypendiéw sportowych, ekwiwalentéw
Ochotniczych Strazy Pozarnych;

* sporzadzanie zbiorowek z list wyptat lub innych zestawien z zakresu prowadzonych spraw
i przekazywanie ich do Wydziatu Finansowego;

* wspodtpraca z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, Urzedem Skarbowym w zakresie
prowadzonych spraw;

* udziat w sporzadzaniu sprawozdan do Gtéwnego Urzedu Statystycznego, okresowych
sprawozdan z wykonania budzetu;

* rozliczanie wptat na Paristwowy Fundusz Rehabilitacji Osdb Niepetnosprawnych;

* wykonywanie zadan zwigzanych z obstugg Pracowniczych Planéw Kapitatowych;

* przygotowywanie niezbednej dokumentacji do ustalania swiadczen rentowych i emerytalnych
pracownikéw i bytych pracownikéw, w tym zaswiadczen o zatrudnieniu, wynagrodzeniu,
odprowadzonych sktadkach i drukéw ZUS RP-7;

* wystawianie zaswiadczen do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych pracownikdw pobierajgcych
emeryture lub rente;

* ustalanie uprawnien i prawidtowe naliczanie wynagrodzen chorobowych, zasitkéw chorobowych,
urlopéw macierzynskich, opiekunczych i wychowawczych;

* sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i zarobkach na prosbe pracownika;

* wprowadzanie, aktualizowanie, archiwizowanie danych osobowych i ptacowych
w komputerowym systemie kadrowo-ptacowym;

* kompletowanie, przechowywanie i przekazywanie do archiwum zaktadowego dokumentéw
zgodnie z instrukcjg kancelaryjna;

* monitorowanie przepisdOw prawa pracy, ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,
ustawy o pracownikach samorzgdowych wraz z aktami wykonawczymi, ustawy o podatku
dochodowym od os6b fizycznych itp.;

* pomoc w prowadzeniu biezgcej obstugi kadrowe;j.

IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

* miejsce wykonywania pracy: Urzad Miejski w Trzebnicy, plac Marszatka Jézefa Pitsudskiego
1, 55-100 Trzebnica;

* zatrudnienie w ramach umowy o prace w wymiarze petnego etatu;

* praca przy os$wietleniu naturalnym i sztucznym;

* praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

V. Oferty sktadane przez kandydatow powinny zawierac:

* wypetniony i opatrzony wtasnorecznym podpisem Kwestionariusz osobowy dla osoby
ubiegajqgcej sie o zatrudnienie na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym wraz z wypetnionym i opatrzonym witasnorecznym podpisem Oswiadczeniem,
ztozonym zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt 2 oraz ust. 3 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzagdowych (do pobrania na stronie internetowej Biuletyn Informacji
Publicznej Gminy Trzebnica);



* odrecznie podpisang Klauzule informacyjng dla osoby ubiegajqcej sie o zatrudnienie na
wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym
(do pobrania na stronie internetowej Biuletyn Informacji Publicznej Gminy Trzebnica);

* kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, staz pracy, zdobyte kwalifikacje
oraz innych dokumentéw jednoznacznie potwierdzajgcych spetnienie wymagan zawartych
w ogtoszeniu o naborze.

VI. Informacja dotyczaca zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Trzebnicy:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

VIl. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy sktadaé w nieprzekraczalnym terminie do 23 lipca 2021 r.

do godziny 15.00 listownie lub osobiscie w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Trzebnicy,

plac Marszatka Jozefa Pitsudskiego 1, 55-100 Trzebnica w zamknietej kopercie z dopiskiem:

»,Nabor na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w Trzebnicy, plac Marszatka Jozefa
Pitsudskiego 1, 55-100 Trzebnica: ,,Podinspektor w Referacie do spraw Kadrowo - Pfacowych”.

Aplikacje, ktére wptyng do tutejszego Urzedu po wskazanym terminie nie bedg rozpatrywane.
Nieztozenie kompletu dokumentdéw jest rdwnoznaczne z niespetnieniem wymogoéw formalnych.

Dokumenty takie, jak: Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajqcej sie o zatrudnienie na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym wraz z Oswiadczeniem
oraz Klauzulq informacyjnq dla osoby ubiegajqcej sie o zatrudnienie na wolnym stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym nalezy opatrzyé wtasnorecznym
podpisem, w przeciwnym razie oferta nie bedzie spetnia¢ wymogéw formalnych.

Aplikacje niespetniajagce wymogow formalnych nie beda rozpatrywane.

VIII. Pozostate informacje:

Kandydaci zostang poinformowani telefonicznie lub drogg e-mailowg o terminie i miejscu dalszego
etapu naboru (Druk dobrowolnie podanych danych kontaktowych osoby ubiegajgcej

sie o zatrudnienie w Urzedzie Miejskim w Trzebnicy, plac Marszatka Jozefa Pitsudskiego 1,

55-100 Trzebnica do pobrania na stronie internetowej Biuletyn Informacji Publicznej Gminy
Trzebnica).

Informacja o wyniku naboru, po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej, zostanie zamieszczona
na stronie internetowej http://www.bip.trzebnica.pl/ oraz na tablicy informacyjnej Urzedu
Miejskiego w Trzebnicy.



http://www.bip.trzebnica.pl/

