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  OGŁASZA NABÓR KANDYDATÓW NA WOLNE  
                                            STANOWISKO PRACY 
 
 
Podinspektor/ inspektor ds. kadr i płac 
 

1. Wymagania niezbędne : 
- wykształcenie średnie lub wyższe, 
- znajomość zagadnień kadrowych (w tym Kodeks Pracy, ustawa o 

pracownikach samorządowych) 
- znajomość zagadnień z zakresu płac ( w tym przepisów podatkowych, 

przepisów dot. świadczeń pieniężnych z ubezpieczeń społecznych, przepisów 
o systemie ubezpieczeń społecznych) 

- znajomość obsługi komputera i  sprzętu biurowego 
  -    niekaralność 

2. Wymagania dodatkowe : 
- znajomość zagadnień funkcjonowania administracji samorządowej, 
- znajomość ustawy o rehabilitacji społecznej oraz zatrudnianiu osób 

niepełnosprawnych, 
- znajomość ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, 

      3.     Zakres wykonywanych zadań na stanowisku : 
             -   prowadzenie spraw kadrowych  pracowników Urzędu i kierowników   
                 jednostek organizacyjnych, 
            -    naliczenia płac dla pracowników, diet radnych oraz wynagrodzeń z tytułu   
                 umów zlecenia i o dzieło, a także świadczeń z tytułu prac społecznie   
                 użytecznych, robót publicznych i prac interwencyjnych, 
        -   rozliczenia z ZUS w zakresie ubezpieczeń społecznych, 
        -   rozliczenia w zakresie podatku dochodowego,  
        -   rozliczenia z PFRON, 
        -   współpraca i rozliczenia z PUP 
4.  Wymagane dokumenty: 

a. CV, 
b. List motywacyjny, 
c. Kwestionariusz personalny kandydata * 

 
 
Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście w siedzibie Urzędu lub pocztą na 
adres: Urząd Miasta 
Ul. Wolności 9 
58-140 Jaworzyna Śl. 
 w terminie do dnia 17 kwietnia 2007 r. 
Aplikacje, które wpłyną po określonym terminie nie będą rozpatrywane. Informacja o wyniku 
naboru będzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej  
( www.bip.jaworzyna.net) oraz na tablicy informacyjnej Urzędu przy ulicy Wolności 9. 
Do składanych  dokumentów aplikacyjnych prosimy dopisać klauzulę: Wyrażam zgodę na 
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb niezbędnych do 



realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych 
osobowych ( Dz. U. z 2002 r Nr 101, poz. 926 z poźn. zmianami).  
 
* Kwestionariusz personalny kandydata można uzyskać u pracownika kadr pokój nr 13 
Urzędu Miasta lub na stronie internetowej www.bip.jaworzyna.net. 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 


