Bartniczka, dnia 21.06.2012 r.

WÓJT GMINY BARTNICZKA
OGŁASZA NABÓR NA STANOWISKO
SPECJALISTY DS. PŁAC W WYDZIALE OŚWIATY, KULTURY I SPORTU URZĘDZU GMINY BARTNICZKA

1. Wymagania niezbędne:

- kandydat powinien spełnić wymagania określone w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2008, Nr 223 poz.1458 z póź. zm.),
- obywatelstwo polskie,

- pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,

- stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na w/w stanowisku,

- nieposzlakowana opinia,

- niekaralność za przestępstwo umyślnie, ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe.
- wykształcenie – wyższe, 
- 2 letni staż pracy,
- dobra znajomość komputera i programów księgowych.
2.
Wymagania dodatkowe:
· znajomość przepisów prawa oświatowego i Karty Nauczyciela,
· znajomość przepisów z zakresu Kodeksu Pracy, Kodeksu Postępowania Administracyjnego, Ustawy o samorządzie gminnym,
· pożądane kompetencje (dopasowanie do stanowiska): dokładność, odpowiedzialność, staranność, systematyczność, umiejętność pracy pod presją czasu, umiejętność pracy w zespole, uprzejmość, komunikatywność,
· wskazane wykształcenie - wyższe magisterskie.
3.
Zakres wykonywania zadań na stanowisku:
-
obsługa komputera i programów kadrowo-płacowych,(Płace Optivum, Płatnik)
· obliczanie i sporządzanie list płac (dotyczących: wynagrodzeń, zasiłków z ubezpieczenia społecznego i innych świadczeń wynikających ze stosunku pracy, świadczeń z ZFSS),
- obsługa „Systemu Informacji Oświatowej”,
- prowadzenie kasy jednostek oświatowych,
- prowadzenie spraw dotyczących kształcenia młodocianych.

4.
Wymagane dokumenty
· list motywacyjny,
· życiorys - CV ,
· kserokopie świadectw pracy,
· kserokopie świadectw potwierdzających wykształcenie,
· kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach,
-
oświadczenie, że kandydat nie był karany na przestępstwo popełnione umyślnie ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe oraz nie toczy się przeciwko niemu postępowanie karne.
5. Warunki pracy na stanowisku pracy:

Praca w budynku Urzędu Gminy Bartniczka przy ul. Brodnicka 8. Budynek bez podjazdu dla wózków inwalidzkich. Praca biurowa w pełnym wymiarze czasu pracy.  Stanowisko pracy związane jest z pracą przy komputerze, polegającą na wprowadzaniu danych odczytywanych z dokumentacji, pobieraniu, przetwarzaniu oraz kontroli danych na ekranie monitora oraz obsługą urządzeń biurowych w zakresie niezbędnym do wykonywania zadań na stanowisku. Stanowisko zorganizowane jest zgodnie z rozporządzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998r. w sprawie bezpieczeństwa i higieny pracy na stanowiskach wyposażonych w monitory ekranowe.
6. Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych: 

W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, jest niższy niż 6 %. 

7.
Miejsce składania dokumentów:
-
Urząd Gminy Bartniczka, 87-321 Bartniczka, ul. Brodnicka 8, pokój nr 11 
- można składać osobiście lub pocztą na podany wyżej adres.
Każdorazowo należy umieścić dopisek: „Dotyczy naboru na stanowisko specjalisty ds. płac w Wydziale Oświaty, Kultury i Sportu Urzędu Gminy Bartniczka". Termin składania dokumentów do 3 lipca 2012 r.
Aplikacje, które wpłyną do Urzędu po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.
Wymagane   dokumenty   aplikacyjne:   list  motywacyjny,   życiorys,   C.V.   (z uwzględnieniem przebiegu pracy zawodowej) powinny być opatrzone klauzulą: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 Nr 101 póz. 926 z póź. zm.) oraz ustawą z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2008, Nr 223 póz. 1458 z póź. zm).
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