Ogloszenie Nr ORA.2110.3.2018
Burmistrza Miasta i Gminy Lasin
z dnia 5 lipca 2018 r.

Dziatajac na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 2018 r., poz.1260 ), oglaszam nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze - podinspektor
do spraw kadr i ptac w Dziale Kadr i Plac Referatu Organizacyjnego w Urzedzie Miasta i Gminy Lasin.

1. Wymagania niezbedne:

1) wyksztalcenie wyzsze,

2) peha zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

3) brak prawomocnego skazania wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo §cigane z

oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg ubiegac si¢ réwniez osoby nieposiadajace obywatelstwa
polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2018r., poz. 1260).

5) nieposzlakowana opinia

2. Wymagania dodatkowe:
1) wyksztalcenie wyzsze z tytutem magistra,

2) minimum 3-letnie do$wiadczenie zawodowe,

3) dobra znajomo$¢ zagadnien z dziedziny prawa pracy, ubezpieczen spotecznych, administracji
samorzadowej, podatku dochodowego od 0s6b fizycznych, §wiadczen socjalnych

4) znajomos$¢ programu Platnik, programu kadrowo-ptacowego, systemu bankowosci elektronicznej,

5) znajomos$¢ obstugi komputera, w tym pakietu MS Office,

6) komunikatywnos¢, operatywnos¢, skrupulatno$¢ i doktadnosé,

7) umiejetnos¢ pracy w zespole,

8) umiejetnosé pracy samodzielnej,

9) odpowiedzialnos¢, rzetelnosc,

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku.
Do gléwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezalo miedzy innymi:

1. Prowadzenie akt osobowych pracownikoéw UMIG Lasin i kierownikow jednostek samorzadowych z wyjatkiem dyrektorow
jednostek oswiatowych.

2. Prowadzenie kart ewidencji obecno$ci w pracy pracownikow UMiG Lasin.

3. Prowadzenie ewidencji urlopow pracowniczych, nadzor i rozliczanie terminowosci wykorzystania planowanych urlopow.
Biezace informowanie kierownictwa o wykorzystywanych urlopach.

4. Przygotowywanie projektu rocznych planéw urlopéw wypoczynkowych pracownikow UMiG Lasin.

5. Prowadzenie wykazu wazno$ci badan lekarskich pracownikoéw UMIG Lasin i sporzadzanie skierowan na te badania .

6. Sporzadzanie umow o prace, $wiadectw pracy oraz innych dokumentéw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem
pracownikow zatrudnionych w ramach umow zawieranych pomiedzy UMiG Lasin a Powiatowym Urzgdem Pracy.

7. Przygotowywanie danych do sporzadzanie list ptac i prowadzenie ewidencji wynagrodzen pracownikow zatrudnionych w
ramach umow zawartych z PUP .

8. Naliczanie i sporzadzanie list wyplat ekwiwalentu za odziez i pranie pracownikom zatrudnionym w ramach uméw zawartych
zPUP.

9. Dokonywanie zgloszen i wyrejestrowan do ubezpieczen spolecznych i ubezpieczenia zdrowotnego pracownikow
zatrudnionych na podstawie umoéw zawartych z PUP oraz cztonkédw ich rodzin.

10. Wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla pracownikow zatrudnionych na podstawie umow zawartych z
PUP.

11. Sporzadzanie informacji o uzyskanych dochodach i pobranych zaliczkach na podatek dochodowy PIT-11 dla pracownikow
zatrudnionych w ramach uméw zawartych z PUP.

12. Przygotowywanie zaswiadczen Rp-7 dla pracownikow UMIG Lasin.

13. Przygotowywanie wnioskow do Powiatowego Urzedu Pracy o refundacjg wynagrodzen pracownikow



zatrudnionych w ramach umow zawartych pomi¢dzy PUP a UMIG Lasin.

14. Przygotowywanie wnioskow do Powiatowego Urzedu Pracy o zaliczke na wynagrodzenia.

15. Obstuga i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z osobami skierowanymi do odbycia stazu na podstawie uméw z PUP .
16. Sporzadzanie wnioskow o refundacje §wiadczen pienieznych wyplaconych z tytulu wykonywania prac spotecznie
uzytecznych.

17. Sporzadzanie i dokumentowanie uméw zlecenia i o dzielo, sporzadzanie list wyplat do ww. umédw, zglaszanie do
ubezpieczenia spolecznego i zdrowotnego zleceniobiorcow.

18. Sporzadzanie informacji o uzyskanych dochodach i pobranych zaliczkach PIT-11 z tytulu zawartych uméw zlecenia i0
dzieto.

19. Sporzadzanie informacji PIT-R dla radnych Rady Miejskiej.

20. Przygotowywanie danych pomocniczych do sprawozdan o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla potrzeb GUS dotyczacych
czasu pracy pracownikow UMIG Lasin i pracownikéw zatrudnionych na podstawie umow zawartych z PUP.

21. Rozliczanie skiadek na ubezpieczenia spoleczne 1 ubezpieczenie zdrowotne za osoby zatrudnione i wykonujace umowy
Zlecenia w nastepujacych jednostkach: Miasto i Gmina Lasin, UMiG Lasin, SP Lasin, SP Wydrzno, SP Zawda, SP Szonowo,
PM Lasin, G 2 Jankowice.

22. Sporzadzanie miesiecznych zestawien podatku dochodowego z podzialem na klasyfikacje budzetowa oraz rocznych
deklaracji o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy PIT-4 dla obstugiwanych jednostek.

23. Rozliczanie sktadek ZUS i zaliczek na podatek dochodowy od umow zlecenia zawieranych przez
samorzadowe jednostki organizacyjne w imieniu JST ( MiG Lasin).

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku
1) praca biurowa wewnatrz pomieszczenia, budynek wielokondygnacyjny, schody, bez windy,

2) praca siedzaca,

3) czas pracy: pelny wymiar- przecigtnie 40 godzin tygodniowo,

4) stanowisko nie jest przystosowane do pracy na wozku inwalidzkim,

5) brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym,
6) praca wymaga wspolpracy z systemem informatycznym powyzej 4 godzin.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy w Lasinie w rozumieniu przepiséw

o rehabilitacji zawodowej i1 spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym

date upublicznienia ogloszenia byt nizszy niz 6 %.

6 . Wymagane dokumenty i o§wiadczenia

list motywacyjny,

zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej - curriculum vitae.

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie 0 zatrudnienie,

kopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie i staz pracy ( $wiadectwa pracy lub

za$wiadczenia o zakonczonym lub kontynuowanym zatrudnieniu),

o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych,

7. o$wiadczenie o braku prawomocnego skazania wyrokiem sadu za przestepstwo popetnione umyslnie
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe, albo dokument zawierajacy dane
w tym zakresie,

8.  zgoda na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE ( ogodlne rozporzadzenie o ochronie
danych); druk zgody dostepny jest w Biuletynie Informacji Publicznej UMiG Lasin,

9. kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$¢ w przypadku kandydata, ktoéry zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych.

List motywacyjny, zyciorys, kwestionariusz osobowy oraz wszystkie o§wiadczenia musza by¢ podpisane

wlasnorecznie przez osobe ubiegajacg sie na stanowisko.
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7. Miejsce i termin zloZzenia dokumentéw:
Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sg wytacznie w formie pisemnej.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach osobis$cie w sekretariacie Urzedu
Miasta i Gminy w Lasinie lub przesta¢ poczta na adres Urzedu Miasta i Gminy w Lasinie: 86-320 Lasin, ul.
Radzynska 2 z dopiskiem: ,,Konkurs na stanowisko podinspektora do spraw kadr i ptac w Dziale Kadr i
Plac Referatu Organizacyjnego w Urzedzie Miasta i Gminy Lasin **, w terminie do 17 lipca 2017 r. do
godziny 15.15.
Liczy si¢ data dostarczenia dokumentéw aplikacyjnych do urzedu, a nie data nadania przesylki na
poczcie. Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreSlonym terminie, nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej ( bip.lasin.pl ) oraz na tablicy informacyjnej w Urze¢dzie Miasta i Gminy w Lasinie.

8. Przewidywany termin rozpatrzenia zgloszonych kandydatur do 27 lipca 2018 r.
9. Dokumenty aplikacyjne mozna odebra¢ w terminie 3 miesigcy od daty zakonczenia naboru. Po tym terminie komisja
zastrzega sobie prawo do zniszczenia dokumentow.

O spehieniu wymogoéw formalnych i zakwalifikowaniu si¢ do dalszego etapu postgpowania kandydaci
bedg informowani drogg elektroniczng na podany adres e-mail lub telefonicznie

Burmistrz
/-/ Rafal Kobylski


http://bip.czersk.pl/

