Drawsko, dnia 19 grudnia 2006 r.

Wójt Gminy Drawsko
ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze: 
Podinspektora ds. kadr i płac
w wymiarze 1 etatu

1. Nazwa i adres jednostki organizującej nabór: Urząd Gminy w Drawsku, 
ul. Powstańców Wlkp. 121, 64 – 733 Drawsko
2. Określenie stanowiska urzędniczego: Podinspektor ds. kadr i płac – wymiar 1 etat
3. Wymagania niezbędne:

a) obywatelstwo polskie

b) wykształcenie wyższe
c) nieposzlakowana opinia
4. Wymagania dodatkowe:
a) biegła znajomość obsługi programów komputerowych Płatnik, Word, Excel, Nero lub innych programów do tworzenia kopii zapasowych oraz programów rozpakowujących  typu Win RAR, Win Zip

b) umiejętność korzystania z sieci internetowej

c) znajomość przepisów prawa pracy, ubezpieczeń społecznych oraz prawa administracyjnego i ustroju samorządu gminnego

d) znajomość języka obcego (preferowany angielski) na poziomie komunikatywnym
e) umiejętność organizacji pracy

f) dyspozycyjność,

g)  komunikatywność 
h) umiejętność pracy zarówno samodzielnej, jak i w zespole

i) wysoka kultura osobista
5. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:
-prowadzenie programu Płatnik dla 9 pracodawców, w tym :

a) zgłaszanie pracowników z umów zleceń oraz członków ich rodzin do ubezpieczeń społecznych i zdrowotnych,
b) prowadzenie dokumentacji ubezpieczonych

c) terminowe sporządzanie deklaracji DRA z załącznikami dla potrzeb ZUS oraz pracodawców w wersji elektronicznej i papierowej
d) sporządzanie miesięcznych RMUA dla ubezpieczonych
e) bieżąca aktualizacja danych ubezpieczonych
f) dokonywanie wyrejestrowań pracowników lub osób z umów zleceń oraz członków ich rodzin po ustaniu zatrudnienia z ubezpieczeń społecznych i zdrowotnych             

  -załatwianie formalności związanych z zatrudnianiem, przenoszeniem i zwalnianiem       pracowników samorządowych,

- prowadzenie akt osobowych pracowników,

- prowadzenie ewidencji pracowników zatrudnionych, zwolnionych,

- prowadzenie spraw badań lekarskich, wypadków,

- prowadzenie dokumentacji nagród jubileuszowych, urlopów, absencji chorobowej,

- prowadzenie ewidencji czasu pracy,

- przygotowanie dokumentacji pracowników przechodzących  na emeryturę i rentę, 
6. Wymagane dokumenty:
NIEZBĘDNE:
1) wypełniony kwestionariusz osobowy (formularz kwestionariusza do pobrania w sekretariacie Urzędu Gminy, pokój nr 10)

2) kopie świadectw pracy z poprzednich miejsc pracy lub innych dokumentów potwierdzających okresy zatrudnienia, obejmujących okresy pracy do dnia składania aplikacji
3) kopie dokumentów potwierdzających kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania oferowanej pracy

4) oświadczenie kandydata o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych, korzystaniu z pełni praw publicznych oraz o niekaralności za przestępstwa popełnione umyślnie

Preferowane:


- CV wraz ze zdjęciem,
- kopie listów referencyjnych.
Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać w zamkniętych kopertach w sekretariacie Urzędu Gminy – pokój nr 10, lub przesłać pocztą na adres Urzędu (ul. Powstańców Wlkp. 121, 64 – 733 Drawsko) w terminie do dnia 5 stycznia 2007 r.  
      5z dopiskiem „PRACA – Podinspektor ds. kadr i płac”.

Aplikacje, które wpłyną (zostaną doręczone) do Urzędu po upływie wyżej określonego terminu nie będą rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.gminadrawsko.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzędu Gminy, ul. Powstańców Wlkp. 121, 64 – 733 Drawsko.

Wymagane dokumenty aplikacyjne (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 (Dz.U. z 2002r. nr 101, poz. 926

- tekst jednolity z późniejszymi zmianami) oraz ustawą z 22.03.1990r. o pracownikach samorządowych (Dz.U. z 2001r. nr 142, poz. 1593 – tekst jednolity z późniejszymi zmianami)” .
Wójt Gminy Drawsko

Marek Tchórzka
