URZAD MIEJSKI W BOJANOWIE
ul. Rynek 12 , 63-940 Bojanowo

oglasza nabor na stanowisko do spraw ptlac

Wymagania niezbe¢dne:

1) obywatelstwo polskie,

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

3) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

5) nieposzlakowana opinia,

6) wyksztatlcenie wyzsze o profilu ekonomicznym, administracyjnym lub
prawniczym,

7) co najmniej 3 letni staz pracy na podobnym stanowisku do spraw ptac lub
administracyjno-kadrowym,

8) znajomo$¢ przepisOw z zakresu ubezpieczen spotecznych, przepisow
podatkowych, prawa pracy, prawa cywilnego,

9) dobra znajomos$¢ obstugi komputera — pakiet MS Office.

Wymagania dodatkowe:

1) znajomo$¢ programu Platnik, Place+,

2) umiejetnos¢ poprawnego redagowania pism urzedowych,

3) umiejetnos¢ pracy samodzielnej, jak 1 w zespole oraz pod presja czasu,

4) samodzielnos¢, systematycznosé, rzetelnosc,

5) dobra organizacja czasu pracy,

6) umiejetnos¢ logicznego myslenia, zdolnos$ci analityczne,

7) umiejetnos¢  pozyskiwania wiedzy, dokladnos¢ w  wykonywaniu

obowigzkow, komunikatywnos$¢, wysoka kultura osobista.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

10)
11)

prowadzenie spraw zwigzanych z wyptata wynagrodzen oraz calej
dokumentacji z tym zwigzanej,

sporzadzanie list wynagrodzen pracownikoéw zatrudnionych w ramach prac
interwencyjnych i robot publicznych oraz catej dokumentacji z tym
zwigzanej,

sporzadzanie list wyptat dla radnych, soltyséw i1 cztonkéw OSP zgodnie
z podjetymi uchwatami,

prowadzenie spraw zwigzanych z Pracowniczymi Planami Kapitatlowymi,
prowadzenie PKZP,

wystawianie zaswiadczen w zakresie wynagrodzen,

sporzadzanie sprawozdan zleconych przez skarbnika,

sporzadzanie materialdw planistycznych w  zakresie wynagrodzen
niezbgdnych do opracowania projektu budzetu gminy,

ewidencjonowanie korespondencji zgodnie z obowigzujgcymi instrukcjami
i obiegiem dokumentow,

prowadzenie Centralnego Rejestru Umow,

prowadzenie spraw zwigzanych z ksiggowoscig budzetowa,



12) prowadzenie innych zadan zleconych przez przetozonego.

IV. Warunki pracy na stanowisku:
1) miejsce pracy: Urzad Miejski w Bojanowie, ul. Rynek 12, 63-940

Bojanowo,
2) rodzaj pracy: stanowisko urze¢dnicze,
3) wymiar czasu pracy: pelny etat,
4) data rozpoczecia pracy: wrzesien 2021 roku.

V. Wskaznik zatrudnienia o0sOb niepelnosprawnych w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych
w miesigcu poprzedzajagcym opublikowanie ogloszenia jest wigkszy niz 6%.

VI. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV),

3) dokument po$wiadczajacy wyksztatcenie (kserokopia),

4) dokument po§wiadczajacy wymagany staz pracy,

5) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym,

6) o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe,

7) oswiadczenie o posiadaniu peini praw publicznych,

8) klauzula zgody kandydata na przetwarzanie danych osobowych do celow

rekrutacji w brzmieniu: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych przez Gmine Bojanowo w procesie rekrutacji na
stanowisko do spraw plac”,

9) wykaz ztozonych dokumentow.

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ podpisane przez kandydata, a w przypadku sktadania
kserokopii, odpiséw, uwierzytelnione przez kandydata poprzez zlozenie podpisu na
dokumencie.

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ ponumerowane i uwidocznione w wykazie zlozonych
dokumentdéw z podaniem numeru strony.

Dokumenty nalezy sktada¢ w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Bojanowie ul. Rynek 12,
pokoj nr 12 lub poczta w zamknigtej kopercie z napisem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko
do spraw plac” do godz. 15 % dnia 30 czerwca 2021 r.

Aplikacje, ktore wptyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie bgda rozpatrywane.

Nabor na wolne stanowisko odbedzie si¢ w dwodch etapach. Pierwszy etap polega na analizie
formalnej dokumentéw, drugi etap bedzie sktadat si¢ z rozmowy kwalifikacyjnej.
W przypadku duzej ilosci aplikacji, drugi etap moze zosta¢ poprzedzony pisemnym testem
wiedzy. O terminie drugiego etapu osoby, ktore spelnig warunki formalne, zostang
powiadomione telefonicznie.

Zastrzega si¢ mozliwo$¢ nie zatrudnienia zadnego kandydata.



Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.gminabojanowo.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu.

Administratorem danych osobowych jest Gmina Bojanowo z siedzibg ul. Rynek 12
w Bojanowie. Pelna tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych znajduje si¢
na stronie www.gminabojanowo.pl oraz w siedzibie Urzedu Miejskiego w Bojanowie.

Bojanowo, dnia 11-06-2021
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