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ul. Powstańców Wlkp. 121

64 – 733 Drawsko

   Ogłasza nabór na wolne stanowisko pracy  podinspektora   ds. kadr, płac i ubezpieczeń społecznych.

1. Wymagania niezbędne:

- obywatelstwo polskie

- wykształcenie wyższe umożliwiające wykonywanie zadań na stanowisku

- ukończenie 18 roku życia i posiadanie pełnej zdolności do czynności prawnych oraz     posiadanie pełni praw publicznych

- stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na określonym stanowisku

- brak  karalności  za przestępstwo popełnione umyślnie

- nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe

- znajomość obsługi programów komputerowych Płatnik, Word, Exel, Nero, Win RAR

- umiejętność poruszania się w sieci internetowej

- znajomość przepisów prawa, w szczególności prawa pracy i ubezpieczeń społecznych oraz prawa administracyjnego i ustroju samorządu

- znajomość języka obcego (angielskiego lub niemieckiego).

3. Doświadczenie zawodowe – przy wykonaniu podobnych czynności,  na pokrewnych stanowiskach:

- w urzędzie,

- poza urzędem.

4. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

· załatwianie formalności związanych z organizowaniem, przeniesieniem i zwolnieniem pracowników na podstawie wyboru, powołania, umowy o pracę oraz zawieranie umów zlecenia i o dzieło dla potrzeb Urzędu Gminy Drawsko i jednostek podległych

· prowadzenie zgodnie z przepisami akt osobowych pracowników

· prowadzenie ewidencji czasu pracy pracowników

· ustalanie wymiaru urlopów wypoczynkowych pracownikom oraz ich ewidencja

· przygotowanie i kompletowanie dokumentacji pracowników przechodzących na emeryturę i rentę z tytułu niezdolności do pracy

· koordynowanie i przygotowywanie dokumentów w porozumieniu z dyrektorami placówek oświatowych do Systemu Informacji Oświatowej.

5. Wymagane dokumenty 

· niezbędne:

- wypełniony kwestionariusz osobowy  wraz ze zdjęciem (formularz  kwestionariusza do pobrania w sekretariacie urzędu)

- świadectwa pracy z poprzednich miejsc pracy lub inne dokumenty potwierdzające okresy zatrudnienia , obejmujące okres pracy przypadający do dnia 4.01.2006r.

- dokumenty potwierdzające kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania oferowanej pracy

- oświadczenie kandydata o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych, korzystania w pełni z praw publicznych oraz o niekaralności za przestępstwo popełnione umyślnie

· pożądane:

- listy referencyjne

Wymagane dokumenty należy składać w Urzędzie Gminy w Drawsku – pokój nr 10 – sekretariat, w terminie do dnia 4 stycznia 2006r. z dopiskiem „PRACA - KADRY” w zamkniętych kopertach. 

           Oferty, które wpłyną (zostaną doręczone) do urzędu po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.

    Wymagane dokumenty (kwestionariusz) 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 29.08.1997r.     o ochronie danych osobowych (DzU z 2002r. nr 101, poz. 926 - tekst jednolity z późniejszymi zmianami ) oraz ustawą z 22.03.1990r.  o pracownikach samorządowych (DzU z 2001r. nr 142, poz. 1593 – tekst jednolity  z późniejszymi zmianami)”  oraz skopiowane i potwierdzone za zgodność z oryginałem (świadectwa pracy oraz dokumenty potwierdzające kwalifikacje zawodowe).
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