Burmistrz
Jaworzyny Slaskiej

OGLASZA NABOR KANDYDATOW NA WOLNE
STANOWISKO PRACY

Podinspektor/ inspektor ds. kadr i plac

1. Wymagania niezbgdne :

- wyksztalcenie §rednie lub wyzsze,

- znajomos¢ zagadnien kadrowych (w tym Kodeks Pracy, ustawa o

pracownikach samorzadowych)

- znajomos$¢ zagadnien z zakresu ptac ( w tym przepisOw podatkowych,

przepisow dot. §wiadczen pienigznych z ubezpieczen spotecznych, przepisow
o systemie ubezpieczen spotecznych)
- znajomos$¢ obstugi komputera i sprzgtu biurowego
- niekaralnos$¢
2. Wymagania dodatkowe :

- znajomos¢ zagadnien funkcjonowania administracji samorzadowej,

- znajomos¢ ustawy o rehabilitacji spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob

niepetnosprawnych,

- znajomos$¢ ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

3. Zakres wykonywanych zadah na stanowisku :
- prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Urzedu i kierownikow
jednostek organizacyjnych,

- naliczenia ptac dla pracownikow, diet radnych oraz wynagrodzen z tytutu
umow zlecenia i o dzieto, a takze §wiadczen z tytutu prac spotecznie
uzytecznych, rob6t publicznych i prac interwencyjnych,

- rozliczenia z ZUS w zakresie ubezpieczen spolecznych,

- rozliczenia w zakresie podatku dochodowego,

- rozliczenia z PFRON,

- wspotpraca i rozliczenia z PUP

4. Wymagane dokumenty:

a. CV,

b. List motywacyjny,

c. Kwestionariusz personalny kandydata *

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzgdu lub poczta na
adres: Urzad Miasta

Ul. Wolnosci 9
58-140 Jaworzyna Sl.
w terminie do dnia 17 kwietnia 2007 r.
Aplikacje, ktore wplyna po okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. Informacja o wyniku
naboru bgdzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne;j
( www.bip.jaworzyna.net) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu przy ulicy Wolnosci 9.
Do sktadanych dokumentéw aplikacyjnych prosimy dopisa¢ klauzulg: Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb niezbednych do




realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2002 r Nr 101, poz. 926 z pozn. zmianami).

* Kwestionariusz personalny kandydata mozna uzyska¢ u pracownika kadr pokoj nr 13
Urzedu Miasta lub na stronie internetowej www.bip.jaworzyna.net.



